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INTRODUCC ION

La importancia de conocer los pasos sistematizados del
proceso de Capacitacién y Adiestramiento estd enmarcado jpor
loe miltiples problemas que tienen las empresas para dar
cumplimiento con las obligaciones que les marca la Ley Fede
ral del Trebajo y la Constitucidén Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Muches empresas toman como pretexto la situsoidn inflg
cionaria por la cudl atravieza el Pals, tratan de eludir di
chas obligaoiohea, 0 en su defecto, el dar un cumplimiento
en una forma superficial y sin llegar a proporcionar este
beneficio & todos los niveles de operacidn,

Hablando especificamente de la Capacitacién y Adiestra
miento al trabajador, muchas empresas piensan que dsta obli
gaoidn es un gesto indtil, sin darse cuenta que més que gas-
to, es una inversién pers la misma empresa, ya que por me -
dio de ls Capacitacidn y Adlestramiento se optimizen varios
aspectos quse son importantes dentro de una organizecidn, al
gunos de ellos son: mayor productividad, disminucién en los
riesgos de trabajo, mayor eficiencia,menores pérdidas, eto.

El contenido de éste trabajo de investigucidén estd pre
cipamente orientado.a las empresss para dar un mejor cumpli
miento & la obligacién que mefimla la Ley Federal del Trabe~
Jo y la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexica-
noe, en relacidn a le Capao;taoidn y Adiestramiento del tra
bajador, nos referiremos a las acciones ordenadss sistemdti
camente, cuya finalidad es la de perfeccionar y aciuwaligar
las condiciones y habilidades del trabajador.



La tendencia del Origen y la Evolucién de Capucitaciédn
y Adiestramiento en México, ha sido en una forma progresiva
y positiva pars el vienestardel trabajador y de la empresa
ya que por medio de éste, se ha ido incrementando el nivel
de vida profesional del trabajador, y a la empresz se ha vig:
to altemente favorecida en le optimizacién de todos y cada
uno de sus recursos con que cuenta.

Se hace resaltar la importuncia de la Capacitacidén y A-
diestramiento en las empresas ya que si no existiera ésta,
no se lograrfa un avance general en todas las ramas de la in
dustria, se encontraria en una época obsoleta, fuera de la
realidad, ya que no se darfan innovaciones & sus sitemas de
produccidn, el trabajador realizaria su labor solamente por
ocumplir, y no se daria cuenta de lo importante que es el bu-
en desempefio de sus funciones a niveles empresariales as{ co
mo a nivel naclonal.

Las Comisiones Mixtas son el organismo constitufdo al .
interior de las empresas por representantes de los trabajado
res y del patrdén, cuyo objetivo es el de Vigilar, Supervisar
y Coordinar las acciones de Capacitacidn que se desarrollan
en la misma. '

Los trabajadores y patrones deberdn elaborar juntamente
laes bases laborales de funcionsmiento de la Comisidn Mixta
de Capacitacién y Adiestramiento. '

Dentro de la Deteccidn de Necesidades de Capacitascidén
y Adiestramiento se refieren a las deficiencias que los tra-
bajadores manifiestan en el desarrollo de su trebajo.Sin em-~
bargo no es posible hablar de neceaidades sin saber cudles
“son los elementos epropiedos para que la empresa como siste-
na funcione eficientemente,



OBJETIVO

El propésito de nuestro trabajo de investigacidn, es el
de Orientar y Asesorar sobre aquellos Procedimientos de Orga
nizecidn Legal, Técnica y Administrativa que toda empresa de
‘be seguir, para cumplir con lo que marca la Ley Pederal del
PTrabajo y la Constitucién Politica de los Estados Unidos Me=-
xicaenos, en relacién con la formacidén Profesional del Traba-
Jador, con el fin de elevar su nivel de vida e incrementar
la Productividad de la PEmpresa.



For tanto, la Deteccidén de Necesidades de Capacitacidn
surge en un estudio comparativo entre le menera eproplaeda de-
trabajar y la manera en que realmente se trabaja. ¥ esto ser
vird de base para elaborar el Flan de Capacdtacién, los pla-
nes deberdn ir orientedos a satisfacer las carencias detecta
das en los diferentes puestog de trabajo.

Los Planes y Programas de Capacitacién son los documen-
tos de Planeacidén de Capacitacién, elaborados con base en la
Deteccidn de Necesidades. Estos rlanes deberdn estar bien di
pefiados de acuerdo a cada uno de los puestos de trabajo que
existen en una empresa para llegsr e cumplir con el objetivo
de Capacitar y Adiestrar, y no realizar dichose FPlanes y Fro-
gramas por el simple hecho de cumplir con lo que marce la
Ley Federal del Trabajo.

Es por esto, que reviste una gran importancia el elalo-
rar los Planes y frogramss que se apeguen & lag necesidades .
actuales que se presentan en las empresas.

Para llevar a cabo los cursos y/o eventos de loe Plenes
y Programss de Capacitecidn se requieren de Agentes Capeoits
dores, los cudles desempeiian una funcidn muy importante, ya
que dependiendo de le decisidn que tome la empresa de elegir
a diferentes Escuelas, Instituciones, asi como Agentes Capa-
citedores ya sean Internos o Externos, parsa poder llevar a
cabo de la mejor manera la Capacitacidén que se imparte a tra
vés de cursos y/o eventos para satiefacer las necesldades
del trabajador y de la empresg.

Las Constancias de Habilidades Laborales tendrdn cardo-
ter terminal, entendiéndose por ello que las actividades de
enseflanza~-aprendizaje aprobadas por el trabajudor, deben a--
barcar todos los aspectos que le permiten el desarrollo correc



to de un puesto especifico de trabajo, dentro de la empresa
o establecimiento en que tal documento se expida y de confor
midad con el Frograma que para dicho puesto se estableoid en
6l Plan de Capacitecién y Adiestramiento eprobado por la Se-
cretaria del Trabajo y Previsién Social.
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I.- Antecedentes de la Capacitacidén y Adiestramiento

1.1 Origen y Evolucidn

El Capacitar y Adiestrar a los trabajadores en México
no es una actividad nueva, ya que existen referencias histf-
ricas que datan de la época de la colonia en donde ya me re-
gistraban actividades en esta materia.

El método de instruccién para el trabajo, originalmente
consistfa en que una persona experimentade en determinado o-
'ficio o actividad, instrufa a un aprendiz en dicha labor,
-con el propdsito de impartirle conocimientos y desarrollarle
habilidades, por lo tanto, aunque dobe considerarse & eate
tipo de sprendizaje como elemental, puede afirmarse que ya
existfa un proceso de instruccidn para adaptar e los indivi-
duos a su sotividaed produciive. Desde entonces la Capacite-~
cién y Adiestramiento como procesos de enseflanza-aprendizaje
han evolucionado al ir eurgiendo nuevas Técnicas Pedegdgicas
y Didécticae que han encontrado su eplicacidn en ellos.

El crecimiento de la industria a fines del siglo pasado
e inicios del presente, proVood que la eotividad de Capaci--
ter y idiestrar la mano de obra se formalizéra, pues comenza
ba a existir fuerte demanda de obreros calificados para sa--
tiafacer los requerimientos que originaban la tecnologia y
la expansidn de la indusetria.



Por ello fueron apareciendo diversas disposiciones lega
les que pretendieron reglumentar el fendmeno: En 1670 el Cé~
digo Civil inclufe un capitulo destinasdo al aprendizaje; En
1931, la Ley Pederal del Trabajo destind su tf{tulo tercero
al Contrato de Aprendizaje; Con la nueva Ley Federal del Tra
bajo (1970), se suprime el Contrato de Aprendizaje y se esta
blece a travéds de la fraccidén XV del articulo 132, la obliga
cién patronal de Capacitar a los trabajadores. Sin embargo
dichas disposiciones no dejaron de ser un bello principio re
térico, fundementalmente porque no existia la oontraparte le
gal que exiglera su observancia.

En la década de¢ los T0's se inicia una etapa de desa--
rrollo con relacidn a éstes materiass, ya que el concepto de
educacidn; los nuevos enféques para los recursos humanos;
as{ como las aspiraciones de orden personal y social, adquie
ren gran significacién al comenzarse a detecter mejorias en
el aparato productivo nacional, debido al acelerado avance
tecnoldgico y a la gran cantidad de meno de obra no califice
da.

Durante loe principios del régimen de los 70's, se habias
manifestado, como necesidad prioritarfa, lograr mejores indi-
ces de productividad y el sector obrero organizado luchaba de
nodadamente por mejorar los niveles de vida de los trabajado-
res; por 1o que era indispensable plantear el establecimiento
de un Sistema Nacional de Capacitacién y Adiestramiento que
tuviera ceracteristicas adecuadas para satisfacer dicho reque
rimiento. Ante esto, el gobierno mexicano elevé a rango cons-
titucional el derecho obrero a la Capacitacién y Adiestramien
to. Esta reforma decretada el 27 de diciembre de 1977, modifi
co la Ley Reglamentaria correspondiente, es decir, la Ley Fe~
deral del Trabajo.



Tales modificeciones fueron publicadas en el Diario Ofi
cial de la PFederacidén el 28 de abril de 1978, entrando en vi
gor, el 1° de mayo del mismo afio.

De conformidad con lo que diepone la Ley Federal del Ira
bajo en sus articulos 153-B, 538 y 539, fracc. tercera inciso
f, compete a la Secretaria del Trabajo y Previsién Social es-
tudiar y sugerir el establecimiento de Sistemas Generales que
permiten Capecitar y Adiestrar a los trabajadores, conforme
el procedimiento de adhesidn convenciongl a que se refiere el
ertioulo 153-B y se registren ante ésta Secretaria,

De souerdo a lo anterior, publicado en el Diario Oficisl
de la Pederacién el 22 de agosto de 1980, se emitieron crite-
rios en materia de la definicidn, establecimiento y registro
de Sistemas Generales, con el objeto de unificar el uso de -
los conocimientos y los trémites administrativos que efectua~
ba la Direccién de Cepacitacién y Adiestramiento de la Unidad
Coordinadore del Fmpleo, Capacitacidén y Adiestramiento
(U.C.E.C.A.).

El uso reiterado de los criterios emitidos on este mate-
rie y las opiniones vertidas por los faoctores de la produc~e~
¢idn en el Foro de Consulta Popular parae la Planeacidén Demo~-
ocrdtioa de Capacitacién y Productividad, considerados por el
Plan Necional de Desarrollo, manifiestan que la Capacitecidn
de la maeno de obra ha sido en ciertos aspectos inadeouado, re
flejando fundamentelmente, la desvinculacién que hay entre
las oportunidades de capacitacién y los requerimientos de la
mano de obra calificeda por parts de la estructura productive
esf como los desequilibrios existentes entre la oferts y la
demanda de mano de obra calificada, atribuidos a la falta de
un marce de referencis para la instrumentacién de acciones de
capacitecién de Inptituciones hMibliocas y Privedes, dando lu--



gar & la dispersidn y superposicidn de estuerzos de ésta ma-
teria. ' '

Segin decreto del 23 de diciembre de 1983 publicado en
el Diario Oficial de la Pederacidén el dfa 30 del mismo mee y
afio, se reforma el articulo 538 de la Ley Pederal del Traba-
Jo quedando como sigue: ' ‘

Articulo 538.~ El Sistema Nacional del Empleo, Capacita
cién y Adiestramiento, estard a cargo de la Secretaria del
Trabajo y frevisién Sociasl, por conducto de las Unidades Ad-
ministrativas de la misma, a lae que competen las funciones
correspondientes en los tSrminos de su reglamento interior,
por lo tanto queda derogada la Unidad Coordinsdore del Empleo
Capacitacién y Adiestramiento (U.C.E.C.A.), entrando en vigor
en sus funciones la Secretaria del Trabajo y trevisidn Social
por conducto de la Direccidén Generel de Capacitaoidn y Produg
tividad, ésta a su vez, a través de sus Unidades Administrati
vas: La Direccidn de Capacitacidn y Adiestramiento y la Direc
¢idén del Empleo,

Con base en lo expuesto anteriormente se ha estimado con
veniente expedir los nuevos criterios en materias de Capacite-
cién, publicados por el Diamrio Oficial de la Federacidén, para
ser empleados por la Secretaria del Trabajo y Previsién So --
cial, a través de la Direccidén de Capacitacidn y Adiestramien
to, dejando sin efecto los criterios utilizedoe por la Unidad
Coordinadora del Empleo, Capacitacidn y Adiestramiento
(U.C.E.C.A.).

La fecha en que se emitieron los nuevos criterios fué el dia
2 de Agosto de 1984, y fueron publicadas el dfa 10 de Agoeto
del mismo afio,



1.2 Conceptos diversos de Capacitacién y Adiestramiento

Cepacitacidns Adquisicidn de conocimientos, principal-
mente de cardcter téenico, cientiffico y
administrativo.

Pernando Arias Galicia

Adiestramientos Es proporcionar destreza en una habili-
dad aedquirida, caesi slempre mediante u-
na préctica mée o menos prolongada de
trabajos de cardcter musculur o motriz.

Fernundo Arias Galicia

Capacitacién: Accidén destinada a desarroller las aptitu
des del trabajador, con el propésito de
prepararlo para desempefiar eficientemente
una unidad de trabajo.

Ulc.E.ClA.

Adieptramiento: Accidn destinade a desarroller las habi
lidedes y destrezas del trabajo, con el
propbsito de incrementar la eficacia en
su puesto de trabajo.

U.C.E.C.A.



Capacitacién: Accién y efecto de capacitar, habilitar,
tener aptitud o disposicién de hacer al-
&0.

Diccionario Larousse

Adieptramiento: Accién y efecto de adiestrar, per dies
tro, enseflar, instruir, guiar, encami-
nar,

Diccionario Larousse
Desde un punto de vista personal tenemos ques

Capacitacién es: La accidn de ensefiar, documentar, asi
como habilitar al individuo para meJo
rar las actividades que desempefia.

Adiestramiento: Accidn destinada a proporcionar destrs
za y desarrollar habilidades en una
misma actividad, a través de la prdoti
oa repetitiva y prolongada de tiempo,
para lograr una mayor facilidad en rea
lizarla.



1.3 Importancia de la Capacitacidn y Adiestramiento

La Capecitacidén y Adiestramiento implican un reto para
los mexicanos, ya que siendo una garantia en favor de los
trabajadores y un beneficio para los empresarios, dependen de
la jarticipacidén de todos y cada uno de los individuos involu
ocrados en los procesos productivos. Esto e¢s, sl el pals nece-
sita mayor productividad; una mejor calidad de vida de los me
xicanos; mano de obra suficlentemente calificada y, en gene~-
ral, un bienestar social, politico y econdmico con la finali--
dad de aspirer s un desarrollo integral como nacidn, es impe-
rativo que estrategias como la Cepacitecidn y Adiestramiento
sean verdadercs factores que provoguen el cambio en los indi-

viduos a los cudles se dirigen.

51 .uno de los factores pura el incremento de la producti
vidad es le eficacia en el trabajo, y la Capacitacién y Adies
tramientc son factores para que dste se reslice adecuadamente
al mejorsr los niveles de calificacidn de la mano de obra, es
incuestionable que, aun sl haberse convertido en una obliga--
¢idn para el patrdn, éste resulta beneficiado al mejorarse
los niveles de calidad y sprovechamiento de sus recursos,

Asimismo, si uno de los factores para el bienestar socisl
de los trabajadores, es tener una vida mds digna, que 86 1lo--
gra al mejorar su condicidén y propiciar cambios econdmicos mne
diante uwna formacidn integral, la Capucitucidn y el Adiestra-
miento a la cudl tienen derecho, les d4 la oportunidad de au-



mentar sus posibilidades de acceso a mejores niveles de bie-
nestar,

ror otra parte, el desarrollo conlleva unu serie de cam-
bios en los sectores productivosjuno de ellos,es la modifica~
cién tecnolégica, cuyo avance requiere que los trabajadores
estén en aptitudes de operar mecanismos y aparatos que las ne
cesldades de los procesos de trabajo requieren. Tambidn, en~-
tre mayor complejidad tecnoldgica son mds los riesgos de tra-
bajo, los cudles, aumentan el {ndice de mccidentes en las em-
presas y obstaculizan el bienestar del trabajador y de su fa-
milia.

La Capacitacién es reconocida como unsa parte medular de
le productividad. De poco serviris una gran inversidn, un
gran equipo y una gran plante, si ni empresarios ni trabajado
reg estuvieran plenamente capacitedos para utilizarlos con
eficiencia.

La Capacitacidén es un beneficio de los trebajadores y u-
na obligacidén ineludible de lss empresas.

Sus claros objetivos son similares al sentido tutelar de
la Ley Laborasl gque pugna mediente Institucliones fundamentales
a dignificar el trabajo humano., Se ha tenido muy en cuenta
que la variedad de acciones y la intervencién de m{ltiples en
tidades y protagonistas procuren, en forme indudable, actuali
zar y perfeccionar los conocimientos y las eptitudes de cada
uno de los trabajadores, tanto en la ocupacidén que desempefian
asi como en le preparacidén ogortuna para ocupar nuevos y mejo
res puestos, con las consecuenciass 1lbgicas que la mayor capa-

«citecidén y el adiestramiento iddneo, permiten prevenir ries-~
gos de trabajo e incrementar la productividad.



No se han descuidado los servicios de Capacitacién para
6l trabajo, los cudles forman parte del Sistera Educativo Na.
cional y de las prestaciones de las diversas Instituciones
Pdblicas.

En tales condiciones, al establecerse la Capacitacidn y
¢l Adiestramiento al interior de las empresas, se tiemnen co-
mo objetivo los seiialedos en la Ley Federal del Trabajo, en
su articulo 153-F :

I, Actualizar y perfeccionar los conocimientoe y habili-
dades del trabajador en su actividad; asi como propor
cionarle informacién sobre la aplicacidén de nueva teg
nologia en ella;

1I. Prepara el trabajador para ocupar una vacante o pues
to de nueva oreacidn;

III. Prevenir riesgos de trabajo; .
IV. Incrementar la productivided; y,
V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

En conclusidn, adn cuando la Capacitacign y el Adiestira-
miento es una obligacién para los empresarios, ésta los bene-
ficia, siempre y cuando la realicen adecuadamente; conscien<-
tee de su importancia, siguiendo los objetivos de la misma y
no considerdndola como una imposicién més por parte del Esta-
do, sino une solucidn a sus problemas de produccidn.
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2.~ Marco Legal de la Capacitacién en Méxioo

2.1 Comisiones Mixtas

El primer paso que se debe de dar en todas las empresas
del pais, para dar cumplimiento a la Ley PFederal del Trabajo
em materia de Capacitacién y Adiestramiento, y de esa manera
dar inicio & los procesos de formacién de los trabajadores,
o8 la integracidén de la Comisién Mixta de Capacitacién y A-w -
diestramiento.

Este érgano, formado al interior de cada unidad produc-
tiva, es quien se encargard de Promovexr, Supervisar y Avalar '
los Planes y Progremas de Capascitacién y Adieetramiento. Es
por ollo que nace le necesidad de contar oportunamente con
ella.

En loe sectores productivos del pals, trabajadores y em
presarios, han calificado a la Comieién Mixta la piedra angu
lar del Sistema Necionel de Cepacitacién y Adiestramiento;
ya que serd a travéds de ella que los factores de produccién,
a nivel empresa, lograrén los objetivos de actuslizar y per-
fecclonar los conocimientos de los trabajadores en pus pues-
tos de trabajo, prepararlos pars el ascenso, disminuir los
acoidentes de trabajo, y en suma, elevar la productivided,
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De conformidad oon lo que dispone la Ley Federal del Tra
bajo en sus articulos:

153~1, “En cada emprest se constituirdn Comisiones Mix-
tas de Capacitacidn y Adiestramiento, integradas por igual ny
mero de representantes de los trabajadores y del patrdn, las
cufles vigilardn la instrumentacién y operacidn del sistema y
de los procedimientos que se implanten para mejorar la capaci
tacidn y el adiestruniento de los trabajadores, y sugerirdin
las medidas tendientes a perfeccionarlos; todo esto conforme
a las necesidades de los trabajadorea y de las empresas".

153-Jd. "Las sutoridades laborales cuidarédn que las Comi
siones Mixtas de Capacitacidn y Adiestremiento se integren y
funcionen oportuna y normelmente, vigilando el cumplimiento '
de las obligaciones patronales de ocapacitar y adiestar a los
traba jadores®,

153-0. "Las empresas en que no rija contrato colectivo
de trabajo, deberén someter a la aprobacién de la Seoretaria
del Trabajo y Previsidn Social, dentro de los primercs sesen-
ta dfas de los afios impares, los plaenes y programas de capa--
citacidn o adiestramiento que, de comin acuerdo con los tra-
bajadores, hayan decidido implantar. Igualmente, deberdn in-
formar reapecto a la constitucidén y bases generales & que se
sujetard el funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Cepa-
citaoidn y Adiestramiento".

539 Fracc. III inciso a). "Cuidar de la oportuna consti-
tucién y el funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capaci
. tacidn y Adiestramiento®.

De acuerdo & lo anterior en el Diario Oficlal de la Fede
racién oon fecha 5 de octubre de 1979 y 17 de abril de 1981'

*
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fueron publicados criterios respecto a la constitucién y fun
cionamiento de las Comisiones Mixtas de Capacitacidn y Adies
tramiento, con el objeto de unificar los trdmites administra
tivos que efectuaba la Direccidn de Capacitacidn y Adiestra-
miento de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacién y

Adiestramiento (U.C.E.C.A.). '

El ﬁso reiterado de los oriterios en este materia y las
opiniones vertidas por trabajadores y patrones en el Foro de
Consulta Fopular para la planeacidén democrdtica de capacita-
¢idén y productividad, instrumentadas en el Plan Nacional de
Desarrollo, han puesto de manifiesto las necesidedés de sim-
plificar y agilizar los trdmites de registro de Comisiones
Mixtas de Capacitacidén y Adiestramiento, asi como el de 0 =
rientarlas para un mejor funcionamiento.

Ae{ mismo, en los términos del articulo 538 de la Ley
Pederal del Trabajo, el Servicio Nacional del Fmpleo, Capaci
tacién y Adiestramiento esterd a cargo de la Secretarfa del
Trabajo y Previeién Social, por conducto de las unidades ad-
ministrativas de la misma, & las que competan las funciones
correspondientes, en los términos de su reglamento interior,
como consecuencia de las reformas a dicha Ley segun decreto
el 23 de diciembre de 1983, publicado en el Diario Oficial de
la Federacidén el dfa 30 del mismo mes y afio, habiéndosele en-
comendado a esa unidad a su cargo, la materia de Capacitacidén
y Adiestramiento de acuerdo con lo establecido en el articulo
16 ya citado.
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2.1.1. Criterios Bésicos de Comisiones Mixtas

Con base a lo expuesto, se ha catimado conveniente expe
dir los siguientes criterios bédsicos que se publiceron el
dfe 10 de agosto de 1984 en el Diario Oficial de la Federa--
cién que dejan sin efecto los sefialados anteriormente.

I.~- Lag Comisiones Mixtas de Capacitacidén y Adiestra -~

miento se integrarén preferentemente con el siguien
te mimero de representantesz

1.~ Uno por parte de los trabajudores y otro por par
te del patrdn, cuando la Comisidén Mixta de Capa-
cltacién y Adiestramiento represente hasta 20

trabajadores.,

2.- Tres de los trabajadores y tres del patrén cuan~
do la Comisién Mixts de Cepacitacidn y Adiestra-
miento represente de 21 m 100 trabajadores.

34~ Cinco de los trabajadores y cinco del patrdn
cuando la Comigidn Mixta de Capacitacidn y Adies
tremiento represente a mds de 100 trabajadores.

II.- El ndmero de integrantes a que se refiere el crite-

rio que antecede podréd aumentsrse en forma propor -
cional, conforme a la diversidad de pusstos, nive-~
les de trabajo, variedad y complejidad dé los proce
508 tecnolégicos y a la naturaleza de la maquinaria
y a equipos empleados én la empresa.

A las empresas con 20 ¢ m&s trabajedores se recomien .
da, integrar una sols Comisidn Mixta de Capacitacidn
y Adiestramiento la cudl puede contar con Subcomisig
nes en razén de la dispersidn geogrdfiocs de los esta
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blecimientos de la empresa, de sus caracterf{sticas
tecnolégicas o la cantidad de mano de obra que.ocu

pe.

III.- 9¢ recomienda que la Comisidn Mixta de Capacitaw-
cidn y Adiestramiento lleve un seguimiento eserito
de sue actividedes.

IV.~ Las empresss informarédn de la constitucidn de las
Comisiones Mixtas de Capacitacidn y Adiestramiento
a la Direccidn & su cargo directamente o por condug
to de las Delegaciones Federales del Trabajo, & e=-
fecto de que se verifique la adecuada integracién
de las mismas y Be otorgue el registro correspondi-
ente.

Debido a que las Subcomisiones Mixtae de Capacitaci
én y Adiestramiento que se integran en una emprose
servirdn de apoyo a las funciones de la Conmisidén
Mixta, las Subcomisioncs Mixtas no requieren de un
registro por parte de ésta Secretaria,

V.- Para la presentacidn del informe relativo a la inte-
gracidn de las Comisiones Mixtas de Capacitacidn y
Adieetramiento ante ésta Secretaris, se empleard la
forms DC-1 impress segdn modelo en hojas de 28 x 21.5
cms. .

VI.- Las empresas deberdn presentar debidamente requisite

da la forma DC-1 por triplicado anexando las bases
generales de funcioneriento.
En el caso de Comisiones Mixtas de Capacitacidn y A-
diestramiento de trabajadores con relacidén individu-
al de trabajo, se deberd enexar ademds wna lista con
el nombre y la firma de los trabajadores representa-
dos.
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VII,- Cuando existan cambios relativos a las Comisionc::
Mixtas, las empresas deberén informar direc tamen te
a la Direccidn a su cargo o por conducto de las De
legaciones Federales del Trabajo, sobre los mismos
oon al propdsito de actualizar a las Comisiones
Mixtas. ' )

El informe sobre la actualizecidén relativa a la Co
migién Mixte deberd hacerse mediante la forma
DC-1A por triplicado segin modelo en hojas de 28 x
21.5 cnma.

Se autorize a log particulares la libro impresidn
de éste formae, siempre y ouando se ajuste a las di
mensiones ya citadas.
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2.2. Integracién y Puncionsmiento de lae Comisiones Mixtas

~ Integrecidén de las Comisiones Mixtas: En los términos
del artfculo 153~I de la Ley Federal del Trabajo, la Comi -
8ién Mixte se deberd integrar en forma paritaria, es decir
con un nfmero igual de representantes de los trabajadores
y del patrén. Para tal efecto, es conveniente tomar en cuen
tas
a).~ El1 mimero total de trabajadores que laboran en la
empresa.
b).~ El1 tipo de relacidn contractual;
Trabajadores sindicalizados
Trabe jadores no sindicalizados
Traba jadores de confienza
¢).~ E1 nimero de establecimientos de la empress.
d).- Las dreas administrativas y técnicas.

Otra considerscidén conveniente, es tomar en cuenta la
movilidad de los miembros de la Comisidn Mixta que puedan
tener, ya sea por destitucidn o separacidn voluntaria de los
mismos; por tel motivo se aconseja que ésta tenga por ambos
sectores, tantos representantes suplentes como propietarios
se hayan designado o elegido, para ser mds dgil su funciona-
miento y evitar el tener que integrar nueva Comisidn por un
corto lapso.

Lo Comisi¢n designard dentro de los representantes pro-

pietariés un presidente y un secretario de actms. Dichas de-~
signaciones tendrdn una durecién de tiempo determinado que
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ambos sectores se rotardn en el desempefio de ésas funciones.
En un periodo corresponderd a un sector, nombrar dentro de
sus representantes al presidente, y al otro sector, designar
secretario de actas, y as{ sucesivamente

-~ PFuncionamiento de las Comisiones Mixtas: Trabajadores
y patrones deberdn elaborar las bases generales de funcionas -
miento de la Comisidn Mixta de Capacitacién y Adiestramilento
que podrén ocontener enire otros, los siguientes aspectos:

a).- Funciones que la Ley Federal del Trabajo establece
para les Comisiones Nixtas de Capmcitacidén y Adies-
tramiento.

b).- Punciones especificas que deberdn realizar.

¢).- Organizacién interna de las Comisiones Mixtas de Ca
pacitacidén y Adiestramiento.

d).- Duracidén en el cargo de los representantes.

e).~ Periodicidad y condiciones de las reuniones.

f).~- Normas de orersacién pura loe acuerdos de la Comisidn.

g).~ Normas de operacidn para el registro y control de sus
actividades.

h).- En su cuzso, normas de operacién a que se sujetardn
lap Subcomisiones Nixtas de Capacitmeidn y Adiestra=
miento y periodicidad en que presentardn sus infor »
mes.

2.2.1 Representantes del Patrdn.
Se recomienda que los representantes que integren las Co-
misiones Nixtas de Cepescitacidn y Adiestramiento rednan las si

guientes caracter{sticas:

a).~ Ser mayor de edad.
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b).- Saber leer y escribir,
¢).~ Ser reconocido por su buens conducta.

d).- Poseer conocimientos téocnioos sobre labores y pro-
cenos . tecnoldgicos propios de la empresea. .
8).~ Ser designado por el patrdén o por su represeniente

legal.

2.2.,2. Representantes de los trabajadores.

Los representantes de los trabajadores de la Comisién
Mixta deberdn reunir los siguientes requisitoss ’

&)+~ Ser trabajedores de la empresa.

b).~ Ser mayor de edad.

¢).~ Ser reconocido por su ouena conducta.

d).- Ssber leer y escribir.

8).- Ser designado por los trabajadores. .

f).- Trabajadores sindicalizadost En las empresas en que
rija contrato colectivo de trabajo, el sindicato ti
tular de la misma, es el que designa los integran--~
tes de la Comieién Mixta por parte del- pector de -
los trabgjadores.

g).~ Trabajadores no sindicalizedos: En las empresas que
no tengen contrato colectivo, deberd ser la asambleca
de trabajadores quien elija a los integrantes de la
Comieién Mixta por ése sector.
En el caso de asamblea de eleccién de los represen -
tantes por parte de loe trabajadores, deberd levan -
tarse un padrdn electoral en donde se identifiquen:
Los nombres de los participantes, su firma y el re -
gistro federal de ceusantes de cada unc de ellos, pu
diendo ser conveniente tembién su identificacidn por
drea de trabajo.
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Para que los resultados de la asamblea sedn vdlidos,
se deberd demostrar con el padrdén de referencis, la
conformidad del 50% més 1 de los trabajadores elec-
tores, como minimo.

2.2.3 Duracién de los representantes de la Comisidn Mixta
en sus Cargos.

Los integrantes de la Comisién Mixta durarén en su cargo,
el tiempo que se determine en el reglamento interno que para
su funcionamiento se establezca. '

En el caso de empresas que exista contrato colectivo de
trabajo, se sugiere que su perfodo de gestidén sea de dos afios,
toda vez que éste sea compatible con la revisidn de las condi-
ciones generales de trabajo, en donde se consigne conforme a
la Ley, las cladisulas relativas a Capacitacién y Adiestramien-
to, pudiendo en su caso, quedar ratificado cuando el plan de
la empresa sea por un perfodo de dos &afios.

En el caso de que exista contrato individual de trabajo,
igualmente, el plazo de dos afios resulta el mds conveniente,
ya que, conforme a lo dispuesto en el articulo 153-0 de la Ley
Federal del Trabajo, en los afios impares las empresas deberdn
presentar & la Direccidén de Capacitacidn de la Secretaria del
Trabejo y Previsidn Social sus Plenes y Programas de Capsocita-
c¢idn y Adiestramiento.
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2.2.4 Opciones para integrar una o varies Comisiones Mix
tas,

La opcién de integrar en cada empresa una o nds Comisio-
nes Mixtas de Capacitecidén y Adiestramiento, debe atender en-
tre otras cosas a:

2).~ Si la empresa tiene contrato colectivo celebrado con
un sindicato o varios,

b).~ Si la empresa funciouna en un solo establecimiento, o
cuenta con matriz y varios establecimientos. :

¢).~ Cuando el nimero de trabsjedores de confianza sea . -
glgnificativo respecto de los sindicalizadcs.

d).- En los casoz de que tge integre una sola Comisién
Mixte podré garantizarce su funcionamiento, si en
forma interna se crean Subcomisiones o en su caso
enlaces con cada una de las dreas de funcionamionto
de la empresa, o con cada uno de los establecimien-~
%08 que la integran.

2.2.5 Atribuciones de la Comisidn Mixte

Conforme a lo que establece la Ley PFederal del Trabajo en
sus articulos 153-1, 153-T, 153-V, la Comisidn Mixta tendrd
las siguientes atribuciones:

a).~ Vigilar las instrumentaciones y operscién del eisto-

ma de procedimientos que se implanten para mejorur
la Capacitacidén y Adiestramiento de los trabajadores.
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b).~ Sugerir medidas tendentes u perfeccionar ése siste-
ma y tales procedimientos, conforme & lus necesida-
des de los trabajadores y de la empresa.

¢).~- Autentificar las Constancias de Habilidades Labora-
les que los capacitadores expidan a los trabajado -
res,

d).~ Practicar a los trabajadores los exdmenes de que
trata el articulo 153-V de la ley Federal del Tre-
bajo. '

2.2.6 Actividades de la Comisién Mixta

a).~ Dentro del alcence de los conocimientos de la Comi-
sibn Mixta tenga de las actividades esenciales que
componen los puestos de trabajo existentes en la em
presa en doude se ha conctitufdo, podrd prestar el
epoyo necesario en la Deteccién de Necesgidades de
Capacitacidn y Adiestramiento y ademds, en caso de
ser conveniente, coadyuvar con las empresae con la
elaboracidén del rlan y Frogramas que se vayan g im-
plantar de scuerdo con el diagndstico de Necesida -
des.

b).~ Elevar sugerencias o recomendaciones, al Comite Na-
cional de Capacitacién y Adiestramiento de la rama
industrial o actividad econdmica a que pertenegea
la empresa donde esté constitufda, a fin de coadyu;
var en la elaborecidén de criterios y establecimien-
o8 de procedinientos que benefician gl Sistema de
Capaoitucién y Adiestramiento y a los Programas que
para ésta rema se estublezcan.
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d).-

€)=

f)-"

g)em

Podrdn promover la participacidn sctiva de los trs-
bajadoree en los Frocesos de Cepacitucidn y Adies -
tramiento de le empresa, medignte la sugerencia que
hagan al patrdén parz su designacién como Imatrusto-
reg Internos Hebilitados.

Para facilitar el funcionamiento edecuado de l1la Co--
misién Mixta, es recomendable que la miema establez
ca un registro sctualizado de sus actividades y de

"los acuerdos que vaya tomando en cada sesién ording

ria o extreordinaria que celébre, en relacidén con
la implementacién del ilan y Programas de Capaoite-
0ién y Adiestramiento, autorizados a la empresa, &
efecto de llevar un seguimiento que le ,.ermita eva-
luar los resultados y alcances de su gastidn y sirva

‘de base para loe reportes que periSdicamente debe

rendir ante la Secretaria del Trabajo y Frevisién So
cial.

Recavar de oada uno de los Instructores, Internos
y/o Externos, que apurecen en el Plan y lrogrames de
Capecitaocidn eutorizados & la empresa, la certifica
¢ién de los resultados obtenidos por cada ﬁrubajador
participante, a efecto de estar en aptitudes de au -
tentificar las Constancias de Habilidades expedidqe.
Verificer el funcionamiento de los Agentes Cepaocita-
dorea Internos y/o Externos, conforme a lo entableci
do en el Plan y los krogrames de Capacitacidn y Adi-
estramiento aﬁtorizadoe, ¥y detectar las irregularids
des a efecto de establecer las medidas correctivas o
en su ¢aso, presentar la denuncia correspoadiente en
te la Secretaria del Trabajo, como autoridad compe -
tente.

Apistir puntualimente a las reuniones que sean convo-~
cadas por la Secretarfa del Trabajo, & efecto de in-
tercambiar experiencias y evaluar resul tados.

23



2.2.7 Sesiones Ordinarias y Extraordinaries de la Comi-—=
aidén Mixta

Sesiones Ordinarias: Las Comisiones Mixtas, podrdn deter
minar dentro de su reglemerito interno la periodicidad con que
se llevardn a cabo las Sesiones Ordinarias. Se estima conve -
niente que éstas se realicen mensualmente, estableciendo para
tal efecto el dfa, lugar y hora de su celebracidn.

Sesiones Extraordinarias: La Comisidn Mixta podrd sesio=-
nar en forma Extreordinaris cuando se estime necesario.

La Sesidn Extraordinaria podrd ser convocada por el pre-
sidente, o en su defecto por el 50% de los miembros integran-
tes de la Comisién Mixta, sieupre que dicho porcentsje esté
compuesto por wn igual nimerc de re.resentantes de ambos sec-
tores.

Le convocatoria podré ser notificeada & la Comisidn Mixta

con 72 horas de anticipacién como minimo, recabando de cada
integrante por escrito su menifestacidn de enterado.
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2,2.8 Modelos de Bases Generales de Funcionamiento de Co
misiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento.

A continuacidn se presenta un Modelo de Bapes Generules
de Puncionamiento con el propésito de orientar a los patrones
¥y trabajadores en la elaboracién de aquellss que se estahlez-
can en cada centro de trabajo. Su adopcidn serd cptativa, pe-
ro se recomienda que por lo menos se incluyan los puntos sora
lados en los criterios relativos a las Comieiones Mixtas de
Capacitacién y Adiestramiento y de acuerdo a cada centro de
trabajo se podrén adicionar aquellos aspectos que se conside-
ren convenlentes para el adecuado funcionamiento de su Comi -
gidn Mixta.

En le ciudad y Estado de » siendo
las horas del dia
sito en

se encuentran presentes los miembros de la Comisidn
Mixte de Capacitucidn y Adiestramiento, con ¢l objeto
de establecer, de conformidad con lo dispuesto jor el
cap{tulo III bis de la Ley Federal del Trabajo, las
bases generales a que e sujetard el funcionumiento

de la Comisidén Mixta de la empresa:
(Nombre de la Fmpresa )

Yara lo anterior, patrén y trabajadores (a través del
Sindicato, si lo hey)

{Nombre del 3indioceato)
convienen que dichas bases generales, se contengan y se
encuentren en el presente documento.
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Bases Generales de Funcionamiento de Capacitacién y A- '
diestramiento de la empresa.

Disposiciones Generales

Artfculo 1°.- El patrdén y los trabajadores, nombrardn

respec tivamente representante(s)
No. de representantes

que serd(n) integrante(s) de la Comisidén Mixta de Capa
citacién y Adiestramiento por cada una de las partes,

De las Funciones de la Conisidén

Articulo 2° .- Ia Comisidn, conforme & lo dispuesto en
le Ley Federal del Trebajo, tendrd las siguientes fun-
clones:

a).~ Vigilar la instrumentacién y operacidn del siste~-
ma interno de capucitacidén de la empresa, conforme
al Plan y Programas autorizados por ia Secretaria
del Trabajo y Previeién Social, as{ como los Proce
dimientos que se implanten para mejorar la Capaci-
tacidn y Adiestremiento de los trabajadores. Lo an
terior, mediante el informe que le solicita la Co-
misidén a los Agentes Capacitadores y que éstos
le rindan de loa cursos que se imgsrten y del per
sonal que recibe la Capacitacidn, evaluando semes
tralmente los resultados.,
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b).~

O)o"

d)n"'

e).-

£)e-

Verificar que los Agentes Capacitadores Externos
que vuyan a ser contratados por la empresa, cuen-
ten con el regizirs corresponiiente egnte la Secre
tar{a del Trabajo y Frevisidn Social.

Sugerir a los Agentes Capaocitadores laa medidas
tendentes & perfeccionar los Sistemss y l'rocedi--
mientos de Capacitacién y Adieatramiento, confor-
me 8 las necesidades de desarrollo y establegle=-
miento que requiera la fuente de trabajo.
Autentificar las Constancies de Habilidades Labo-
rales en los términos del artfculo 153~T de la

Ley Federal del Trabajo, recabando previamente pa
ra tal efecio de cades uno de loe Instructorss in-
ternoes y/o externos que aperecen en el rYlan y Fro
gramas autorigados a la emprees, la certificacidn
de los resgultados obtenidos, por cada trabajador
participante.

Las Constancias de Hebilidades Laborales o que ee
refiere el ordenamiento laboral citudo, son inde-
pendientes de cualquier otro documento de carsc-e
ter simb6lico que los Agentes Capacitadores de =
seen otorgar a los trabajadores capacitados o ge-
diestrados.

Prgcticar a los trabujsdores los exdmenes de que
trata el articulo 153-V, de la Ley Pederal del Tra
bajo, emitiendo el fallo correspondiente.
Verificar el funcionamiento de los Agentes Cepaoi-
tadores interncs y/o externos, conforme a lo esta-
blecido en el Flan y Programas de Capsoitacién y
Adiestramiento autorizados, y detectar las irregu-
laridades de su funcionamiento, a efecto de esta~-
blecer las medides correctivas 0 en su ¢aso, pre--
gentar el reporte correspondiente ante la Seoreta-
ria del Trubajo y Previsién Social, como autoridad
competente.
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' g)e-

h)o-

i).-

3)e=

Pregentar el apoyo necesario en la Deteccidn de
Necesidades de Capacitacidn y Adiestramiento y a-
demds, en caso de ser conveniente, coadyuvar con
la empresa en la elaborucidn del klan y Programas
que se vayan & implementar de acuerdo con el diag
ndatico de Necesidades, dentro del alcance de los
conocimientos que la Comisidn tenga de las activi
dedes esenciales que componen los puestos de tra~
bajo existentes en la empresa en donde se ha cong
tituido.

Elevar sugerencias o recomendsciones, al Comité
Nacionel de Capacitecién y Adiestramiento de la
rama industrial o actividad econdmica a que per--
tenezce la empresa donde estd constituida la Comi
8ién, a fin de coadyuvar en la elaboracién de cri
terios y establecimiento de procedimiento que be~
neficien el Sistema de Capacitacidén y Adiestra——-
miento y a los FProgramas que para ésta rama se eg
tablezcan.

Promover la participacign activa de los trebajado
res en los Procesos de Capacitmcidn y Adies tra-——-
miento de la empresa. Asi mismo, aprovechar la ex
periencia y oonocimiento que el trabsjudor tenga
de su puesto de trabajo, para coaveriirlo en Ins-
truc tor Interno de la empresa, mediante la suge--
rencis que en éste sentido la Comisidn hega al pa
trén.

Establecer un registiro sctualizado de lus activi-
dades de la Comisidén Mixta y de los acuerdos que
se vayan tomando en ceda Sesién Ordineria y Extra
ordinaris que se celebre, en relacidn con la im--
plantacién del rlan y Frogremas de Capacitucidn y
Adiestramiento antorizados a la empresa, a efecto
de llevar un seguimiento que le permita evaluar
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k).-

los resultedos y alcances de su gestidn y sirva de
base para los reportes que periédicamente deben
rendir a le Secretarfa del Trabajo y Frevisién So-~
ciasl, y adends facilitar el funcionamiento adecua-
do de la Comisidn.

Verificar que se expidan las Constancias de Habili
dades Laborales, entregdndolas al destinatario de-
bidamente firmadas y autentificadas.

Orgenizacién interna de los integrantes de
le Comisidn

Articulo 3°.- Son atribuciones de los integrantes de la
Comisién las siguientes:

Asistir puntualmente a las Seslones Ordinarias y/o
Extraordinarias gue se convoguen . '

Hacer uso de la palabra.

Hacer sugerencias o recomendaciones en relacidn a
los puntos tratados en la drden del dia.

Analizer y discutir los msuntos relativos & la Ca~
pacitacidn.

Votar en relacién a las propuestan presentadas en
las sesiones.

.Finmar las actas de reunidn de la Comigidn.

~
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De la duracidén en el cargo.

Articulo 40.— Los integrantes de la Comisidn, tanto re-
presentantes del patrén como de los trabujudores, dura-
rdn en su oargo y 8 partir de la inte

gracién de dicha Comisidn, pientras no renuncien o sean
destitufdos.

Artfculo 5%.- En caso de cambio de elgunos de los inte-
grantes, la nueva designacidén deberd hacerse del conoci
miento de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social
en un plazo no meyor de 30 dfas. '

De las sesiones y acuerdos de
la Comisidn.,

Articulo 6°.~ Las sesiones de la Comisidn podrén ser de
cardcter Ordinario y/o £xtraordinario.

Las Sesiones Ordinarias de la Comisidn se efectuardn ca
da .

Las Sesiones Extraordinarias se podrén celebrar cada
vez que sean necesarias, a juicio y por acuerdo expreso
de la Comisidn,

Articule 7°.~ La Comisidn deberd levantar acta de cada
una de las Sesiones, las cudles deberdn contener cuando
menos la siguiente informacidn:

&).- Fecha, en que se celebre la sesidn.

b).- Mencionar si es Ordinsrio o Extraordinario.
¢).- Orden del dia de la sesidn.

d).- Acuerdos tomados en la sesidn.

e).~ Firma de los asistentes,
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Artfculo §°.- La Comisidn deberd llevar un libro de sc-
tas para el registro y seguimieonto de sus actividadesm.

De las Bases Gensrales

Transitorio
Unico.~ El presente documento entrerd en vigor a partir
del dia siguiente de su asprobacién por el patrdn o de
su representante legal y por los trabajadores.
Convalidacidén
Los aqu{ firmantes, en cumplimiento a lo dispueeto en

el artfculo ¥nico traneitorio, manifiestan su conformi
dad.

Lo}

EL PATRON FOR LOS TRABAJADORES
(Nombre y-Firma)"‘ (Nombre y Pirma)
Cargos

Nota: Las Bases de Funcionamiento de la Comisidn Mixta
deberdn anexarse a la forma DC-1.
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2.2.9 Instructivo para el llenado de la forma DC-1

Objetivo: Que las empresas llenen la forma DC-1 con la
informacidn requeride para el registro de la Comisidn Mixta
de Capacitacidén y Adiestramiento.

Normas: La Comisidn Mixta deberd estar representada in
. variablemente por los trabajadores y por el patrén (biparti
ta).

El ndmero de representantes por parte del patrdén y por parte
de los trabajadores debe ser el mismo (paritaria).

Inatrucciones:

~Llenar el formato a méquina o con letra de molde.

-Presentar el formato en original y dos copias.

-Los espaclos en donde se indica "no se llene", deberdn
dejarse en blanco, pues son de uso interno de la Secre
tar{s del Trabajo y Previsién Social.

Nota: Identificar los datos de la forme, comparando los
nimeros de los apartados con los mimeros equiva--
lentes que aparecen en el modelo anexo,

Apartedo (1) NOMBRE O RAZON SOCIAL:
Ano tar el nombre completo de la empresa, ya sea personsg
fisica o moral.

Apartado (2) R.P.C.
Anotar el Registro Federal del Contribuyente que la Se-~
cretarfe de Hacienda y Crédito Piblico he asignado a 1la
empress, correspondiente al nombre de la mismu, ya sea
persona fisica o moral,
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Apartado (3) REGISTRO I.X.S.S.
Anotar correctamente el registro asignado por el Insti.
tuto Mexicano del Seguro Social.

Apartado (4) CALLE, NUMERO EXTERIOR, EIC.
Anotar correctamente la direccidén de la empresa indican
do calle, nimero exterior, mimero interior, localidand o
eolonia, c6édigo postal, poblacidn, municipio o delege--
¢ién politica, (en el caso del D.F. ), entidad federati
va y teléfono (s) .

Apartado (5) SI EL DOMICILIO DONDE LA EMPRESA RECIBE CURRES-
PONDENCIA ES DIFERENTE DEL ANTERIOR, FAVOR DE
INDICARLOs
Con el propdsito de conservar comnicacidn con las em--.
presas, anotar la direccién.

Apartado (6) ACTIVIDAD ESFICIFICA:
La actividad de la empresa deberd estar anotada en ls
forma nds especifica posible, pera permitir su correcta
clasificacidn, por ejemplo: Compra-venta de gapatos y
boleas para dama.

Apartado (7) NUMERO TOTAL DE TRABAJADORES DE LA EMERESAs
Se deberd anotar el mimero de trabajadores de la emprasa

Apartado (8) NUMERO DE TRABAJADORES REFRESENTADOS EN LA COoMI
SION MIXTA DE CAFACITACION Y ADIESTRAMIENTO:
Se deberd anotar el nimero de trabajadores representa-~-
dos por la Comisidn, aunque no necesariamente deberd
coincidir con el total de trabajadores.
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Apartado (9) NUMERO DE TRABAJADORES COd CCNTRATO INDIVIDUAL,
COLECTIVO O LEY:
De los trabsjadores representados, deberd seralarse el
mimero de trabajadores segdn ses la relacidn laboral
exlstente entre el patrdn y los trabajadores, entendiég
dose pegin la Ley Federzl del Trabajo por: '

- CONTRATO INDIVIDUAL: O se&, cuando una persong S8 O~—
bliga a prestar a otra un trabajo mediente una retri-
bucién convenida, sin sindicato.

-CONTRATO COLECTIVO: Convenio celebrado entre uno o vé-
rios sindicatos de trabajadores y uno o varios patro--
nes para establecer las condiciones en las cudles debe
presentarse el trabajo en uns empresa o establecimien=
to.

~CONTRATO LEY: Convenio celebrado entre uno o varios
sindicatos de trabsjadores y verilos patrones con obje-
to de establecer las condiciones sobre las cuiles debe
presentar el trabajo de una rama determinade de la in-
dustria.

Apartado (10) DATOS GENERALES:
En caso de que los irabajedores de ls empresa se encuen
tren agramiasdos en un sindicato, deberdn estar anotados
sus datos. Indicuar denominacidén del sindicato, mimero
de registro, direccidn y teléfono (s) . En caso contra-
rio éstos epartados deberdn Lermanecer en blanco.

Apartado (11) NOMBRES:
Anotar los nombres de los represententes tanto del pa--
trén como de los trabajadores, cuidando que see exacta-
mente el mismo mimero para que cumpla con el requisito
establecido por lu Ley, en el sentido que sea paritaria
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Apartado (12) R.F.C.
Anotar el Registro Federal de Contribuyentes de cedu re
presentante.

Apartado (13) FIRMA:
Cada representante deberd necesariamente firmar,

Apartado (14) INICIO DE ACTIVIDADES:
Deberd anotarse la fecha en que la Comisidén Mixta ini--
cia sus actividades.

Apartado (15) DURACION EN EL CARGO:
Anotar el mimero de aflos que los miembros de lu Comisidn
Mixta fungirdn como tales.

Apartedo (16) SI LA COMISION MIATA RIGE tARL MaS DE UN E3TA-
BLECIMIENTO INDICA7 TOTAL Y DOMICILIOS:
Anotar las direccidnes de los establecimientos, anf co-
mo el nimero total de ellos,

Apartado (17) BASES GENERALES DE FURCIONANIENTO:

En todos los camsos se deberin anotar las bases genera--
les, las cudles deberdn ser elaboradas por los patrones
y los trabajadores, y firmadas por los integrantes de
la Comisidn Mixts de Capacitacidn. las bases generales
deberdn incluir las funciones que realizard la Comisién
Mixta, las actividades tento téonicas como administrati
vas, las condiciones de la sesiones y oualquier otro as
pecto que la Comisién Mixts considere necesario menifes
tar para el buen funciohemiento de la misma.
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Apartedo (18) RELACION DEL T0DPab DE THABAJADORES REURESENTA-

DOL CU. La PIRMA DE CERTIFICACION DE Li WMAYORI
A (CUALDO NO HAYA SISDICATO):

En caso de que no exigta sindicato, se deberi anexar re

lacidn con el nombre y firma de los trabuajudores que

certifiqguen & sus rejresentuntes.

El informe sobre la congtitucidén de la Comisidn Mixta

de Ca,acitacién y aAdiestramiento, serd vilido unicamen

te i estd certificado

Apartado (19) rOR LOS IRiBidgsDORES:
Deberd anotarse el nombre y firmua del Secreturioc Gene-
ral del Sindicato, o de la persona que legalmente sea
d:signadu, conlorme & las disposiciones estatutarias
del sindicato, (Si no hay sindicato, la certificacidn
se haré por los trabejudores con lua relacidn de nombre
y firma).

Apsrtado (20) rOR EL caZRGiis
Anotar el nombre y firma del patrén o de su reuresen~-
tante legal,

Apartado (21) FECHA Y LUGAR:

Anoter los datos en que se efectus la certificacidn de
la Comisidn Mixta.
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2.2.10 ESQUEMA DEL INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA
COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
FORMA DC-1
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2.2.11 Instructivo para el llenado de la forma DC-1A

Objetivo: Que las empresas notifiquen a la Secretaria
del Trabajo y Previsidn Sociel de las modificaciones que ocu
rran en la estructura y funcionamiento de la Comisidn Mixta
de Capacitacidn y Adiestramiento, a través de la foxrma DC-1A
debidamente requisitada.

Normas: La Comisién Mixta de Capacitacidén y Adiestra --
miento, constituida en cada empresa o esteblecimlento, debe -
contar con su mimero de registro ante la Secretarf{a del Tra-
bajo y Previsidén Social, para efecto de poder mantener ac fua
lizada la informacidén relativa a la situacién que guarda di
‘cha Comisién.

La Comigién deberd conserver su cardcter puritario y bi
partita,

Ins truccidnes:

~Egcribir g mdquina o con letra de molde.

-Presentar el formato DC~1A en original y dos oopiss.

-Dejar en blanco los espacios en que se indica "no lle-
nar",

-El espacio destinado a "Nimero de Entrada" serd llena~
do por la Autoridad Laboral.

Notas Idéntificar los datos de la forma; comparando los
mimeros de los apartados con los mimeros equivae--
lentes que ajarecen en el modelo anexo.



Apartado (1) NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA LMPRESA:
Anotar el nombre completo de la empresa, ya sea persona
f{gica o moral,

Apartado (2) DOMICILIO DE LA EMPRESA: _
Anotar correctamente la direccidn de la empresa, indi--
cando: Calle, mimero exterior, mimero interior, colonig,
poblacién, cddigo postal, municipio o delegacién polfti
ca, entidad federativa y teléfono(s).

Apartado (3) NUMBRO DE REGISTRO DE La CONISIOR MIXTAs
Anoter el registro de la Comisidn Mixta de Capacitacién
y Adiestramiento, asignado a la empresa por la Secreta-
ria del Trabejo y Frevisidn Social.

Apartado (4) NUMERO DEL OFICIO DEL REGISTRO: |
Anotar el miwero de folio el cudl se encuentra en la
constancia de registro en el dngulo superior derecho.

Apartedo (5) NUMERO DE ENTRADA (NO LLENAR)
Espacio destinado para uso interno de la Secretaris del
Trabajo y Frevisidn Social.

Apartado (6) SI EL DOMICILIO DONDE LA EMPRESA, RECIBE LA CO
RRES-ONDENCIa, ES DIFERENTE AL ANTERIOR, FAVOR
DE INDICARLO: '
Con el propdsito de conscrvar comunicacién con las em-
presas, anotar la direccidn.

Apartedo (7) DATOS ANTERIORES:
Se anotardén los nombres de las personas que fungieron
como representantes de los trabejadores ante la Comi--
sidn Mixte de Capacitacién y Adiestramiento y su Regis
tro Federal de Contribuyentes.
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Apartado (&§) DATOS ACTUALES:
Se anotarén los nombres de los representantes de los
trabajuadores de la Comisién Mixta de Capacitacién y A~
diestramiento actusles, su Regietro Federal de Coniri-
buyentes, as{ como la firna de cada uno de ellos.

Apartado (9) DAIOS ANTERIORES:
Se anotardn los nombres de las personas que fungieron
como representantes patronales de la Comisidén Mixte de
Capacitacién y Adiestramiento y su Registro Federal de
Contribuyentes.

Apartado (10) DATOS ACTUALES:
Se anotarén los nombres de los representantes L.etrong-
les actuales ante la Comigidén Mixta de Capacitacidén y
Adlestramiento, su Regiatro Federal de Contribuyentes,
as{ como la firma de cada uno de ellos.

Apartado (11) MODIFICACIONES DE LAS BASES GENERALES DE FUN-
CIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTAs
Se indicardn les modificaciones ocurridas en las bases
generales , especificando que puntos fueron objeto de
modificacidn.

Apartado (12) TIrO DE NODIFICACION:
Se encuentran listsdos varios datos que puedan sufrir
algin tipo de cambio o modificacidn. Se podrd enotar
cualquier dato no incluido.

Apartado (13) DATOS ANTERIORES:

Se anotardn aguellos datos que serén objeto de modifi-
cacidén, ‘
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Apartado (14) DATOS ACTUALES:
Se anotardn en formu clara y completa los datos actusa-
les modificados.

Apartado (15) NOMBRE Y FIRMA DEIL FATRON O RErRESENTANTE LE-
GAL DE La ZbiRESA:
Anotar los datos solicitados,

Apertado (16) NOMBRE Y FIRKA DEL SECRETARIO GEN:RAL DEL SIN
DICATO, REPRESENTANTE LEGAL O EL ELEGIDO iOR
LA MAYORIA DE LOS TRABAJaDORES:
Anotar los datos solicitados.

Apartado (17) LUGAR Y FECHA:

Anotar el lugar y fecha en que pe notifique la &otuali
zacidn de la Comimsidn Mixte.
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2.2.12 ESQUEMA DEL INFORME SOBRE LA ACTUALIZACION RELA

TIVA A LA COMISION MIXTA DE CAFACITACION Y Aww-
DIESTRANIENTO.  FORMA DC-1A
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3.~ Deteccidén de Necesidades de Caruacitacidn y Adiestra
miento.

La sitngeidén actual de Capacitacién y Adiestramiento en
México, requiere bésicamente que los procedimientos que se
lleven a cabo para cumplir con los objetivos de los planes
en data materia, deban ser uniformes y adecuados, Es impor-
tante resaltar que la Deteccién de Necesidades es un appecto
fundamental para que la formacidn profesional cumpla con su
finalidad.

La realidad muestra que cuando no se llevan a cabo ac--
ciones tendientes & detectar Necesidades de Cagacitacidn y
Adiestramiento, sea por negligenciua, fulta de recursos o por
desconocimlento de procedimientos, se suscita el fenémeno de
capacitar por capacitar, traduciéndose en unsa actividad que,
ademis de no cumplir con su objetivo primordiagl, propicia el
desj:erdicio de recursos y esfuerzos.

Dentro de las acciones que se han desarrollado en el La
{8, han llegmado a obtensrse logros signiricatives en los as-
pectos relacionados con la Capacitacidén y el Adiestramiento,
sin embargo, es necesario reconocer que existen grandes defi
ciencies y problemas debido a que, cuando se llevan a cabo
rrogramas en esta materia, se aplican, por lo general, técni
cags derivadas de modelos desarrollados en el extranjero, las
cudlea, en muchos ceasos son inadecuadas con respecto a las
caracteristicas del aparato productivo nacional.

43



3.1 Descripcidn

Una necesidud implica la carencia de algo, si nos refe
rimos a una necesidad de Capacitacién, estamos hablando de
una carencia o deficiencia que puede satisfacerse o cubrir-
se mediante la Capacitacidn, la cudl debe estar relacionada
con las necesidades de los trabsjadores.

Ia determinacidén de Necesidades de Capacitacidn, es un
procedimiento que nos permite identificar les carenciee y
" deficiencias cuantificables o medibles exictentes en los co
nocimientos, hebilidades y aptitudes del trabajador con re-
lacidn & los objetivos de su puesto, o de otro diferente al
suyo. Es decir, un anélisis de las discrepancias entre los
conocimientos y habilidades que posee el trabajador en rela
cidn con los conocimientos, habilidades y aptitudes que re-
quiere el pussto.

En lus empreses se hable de las necesidades sentidas,
es decir, de las que generalmente se siente que requiere un
trabajador, pero en reulidad lo que se debe buscar son las
necesidades y requerimientos reales que una persona requie
re dominar en un puesto para desemperiarlo correctamente. Eg
tas dltimas, &l cubriree evitan a la empresa pérdidas, tanto
¢n recursos meteriales como recursos humuanog, y a los trabe-
Jadores se les evite aprender cosas que son de Loca utilidad
para ellos o invertir tiempo en aspectos que ya dominan.

La determinacidn de Necesidades de Capacitacidén consti-
tuye posteriormente, la base para eluborar los obje¢ tivos ge-
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nerales del plan que seflala lo que requiere el personal pera
desemperiar adecuadamente su puesto; y los objetivos especifi
cos, que permiten definir el tipo de cursos a reslizar.

3.2 Objetivos

Los objetivos que Lretenden slcanzarse con el uso de la
metodologi{e que se propone son entre otros, los siguientes:

a)e-

b).-

c)e—

d)e-

Identificar Necesidades de Capacitacidn y/o Adieg

tramiento.

Definir si los problemas son de Capaocitacién o de

Adiegtramiento.

Determinar las prioridades de las acciones de Ca-

pacitacién y/o Adiestramiento:

¢.l.— Definiendo a que #rea del sprendizaje ( mo-
triz, cognoscitiva o efective ) se va & di-
rigir la inastrucecidn.

c.2.- Precisando los tipos de Cupacitacidn y/o A-
distramiento para cada uno de los nivelss
ocupacionales.

¢.3.~ Seleccionando y agrupando el personal a ing
truir, de acuerdo con las necesidadea del
puesto que degempefia,

Calcular el tiempo en el que lus necesidades de

Capacitecidn y/o Adiestrumiento serdn satisfechas

programando las acciones de acuerdo con los dife-

rentes niveles que conforman la estructura orgéni
oa de le empresa.
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3.3. Procedimiento

La Detieccidn de Necesidades se logra con base en una -
comparacidn, por medio de la cudl se localigzan discrepancies
entre 1o que Debiera Hacerse y lo que Se Hace, para ello men
clonaremog un procedimiento que consta de tres situaciénes.

3.3.1 SITUACION IDONEA

Se empieze por determinar qué es lo que "Debe hacerse"
en la empresa. Esto debse estar precisado con anterioridad
por los directivos de la misma, y en caso de que no sea asi,
para llegaur a su definicién podrén tomarse en cuenta los si-
guientes factoress

- Recursos Materiales

Definir en términos de clase y cantidad: Maquindria,
herramientas, papeleria, medios de transporte, me =-
dios de comunicacidn, vidticos, gastos de viaje, ete,
que los trabajadores requieren para el desempefio efi
ciente de su trabajo.

- Actividades

Es 1la deseripcidn de cada una de las acciones que se
realizan dentro de la empresa, para que el proceso
productivo se dé.

Estas pueden agruperse para elaborar el Manual de Fun
olones y Procedimientos, o para realigar la Descrip--
cién de Puestos de la empresa.
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- Requerimientos

Establecer los requisitos minimos que los puestos e~
xigen como indispensables pars su desempefio, que 8l
bien se refieren g los trabujadores, no estin vineu-
lados & una persona determinade. Y estos son:

@).- Cscolaridad y/o conocimientos
' b).- Habilidades y experiencias
¢).~ Requisitos fisicos como: Edad, sexo, estatura,
etc.

- Indices de eficiencia

Abarcar todos aquellos resultados, ya sean cuelitati
vos o cuantitativos, que reflejan de alguna maners el
estandar de deficiencia de la empresa ({ndices de pro
duccién, ventas, etc.).

- Ambiente laboral fisico

Especificar todos aquellos elementos embientales que
son necesarios pare el desempefio eficiente de les la
bores, tales oomo: Iluminacidén, ventilacién, mobilia
rio, distribucién, higiene, eto.

- Medidas de seguridad

Congiderar bajo éste rubro, el conjunto de inatruc-
ciones y equipo, encaminudos a la rrevencién de acci
dentes, de acuerdo con el reglamento general de segu
ridad e higiene en el trabajo.
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Con los meis factores enunsciados, se llega u determi-
nar lo que debe hacerse en la empresa, s decir, lu Situa--
cidén Idénea. Deben de esteblecerse dichos factores no con
bage & un anélisis de la Situacién Actual de una empresa si
no ir estableciendo lo que la empresa debiera ser, y lo que
los trabajadorus debierwu hucer,

3.3.2 SITUACION REAL

Una vez planteada la Situascidén Idénea, debe determinar
.se por medio de una investigacidn la Situacién Real, para
contar con el segundo pardmetro de comparucidén, es decir,
investigar 1o que se "es y lo que se hace" actualmente en
la empresa.

Fara determinar la Situgcidn Real, se proponen diferen
tes técnices que si bien se sabe, no son aplicables a todes
las empresas ni a todoe los empleados, pero pueden ser su--
soeptibles de sdaptacidn:

- Entrevista

La entrevista es en sentido estricto, un didlogo. En
nuestro ceso particular se lleva a cabo entre el responsable
de la Capucitacién y el Adiestramiento y el trabajsdor, con
el propésito de obtener informacidn acerca del desempefio
de éste Wltimo.

Le entrevista se usa por lo general, a niveles altos en
empresas grandes, y & todos los niveles en empresss pequefiss,
es un ingtrumento que empleado adecuadamente, puede propore-
cionar datos suficientes, no solo con respecto al desempeiio
en el puesto, sino también en lo referente a la satisfaccidn



que los empleados sienten en el trabajo, ademés de dar opor-
tunidad al trabvajador de sugerir posibles solucionee a los
problemas.,

La forma de la entreviste puede sor estructureds (pre-
guntas concretas) o semi-estructuradas (preguntas sobre as-
pectos generales), dependiendo de la informacién que se pre
tenda obtener.

La entrevista semi-estructurada es la mfe aconsejable
por ser més general, porque permite el cuestionamiento. de
las respuestea y proporcions informuoién adicional acerca
de:Actitudes, posibles soluciones, causas de problemas, etc.

‘- Cuestionarios

Ia técnica del cuestionario, por ser impresa, shoric
tiempo y elcanga & Un mayor nimero de personas, aunque pro-
porciona un médrgen relativo de expresién. Consiste en una '
serie de preguntas estructuradas, dirigidas a cuaslquier ca-
tegoria oocupacional, y tiene por objeto la obtencidn de da-
tos, que son fdeilmente cuantificables e interpretables.

Dentro del cuestionario pueden incluirse preguntas pa-
ro detectar carencias de recursos de la empresa, asi como
para conocer el grado de satisfaccidén de los empleados en
su trabajo.

- Pruebas

Las pruebas se pueden utilizar, basdndose en los cono-
cimientos précticos y téonicos que se requieren para el de-
pempeiio de un puesto. Son instrumentos estandarizados de g-
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cuerdo & los conocimientos especificos que debe posesr e.
trabajador y reportan datos acerca de las aptitudes que pose
en 1los trabajadores oon respeoto u un puesto especifico,

- Andlisis por discusfon de grupo

Esta técnica consiste en llevar e cabo reuniones de
grupo, procurando que se encuentren presentes el Jjefe o pu--
pervisor del trebajo, de dicho grupo.

En las reunjones se discuten loe problemas que se hen
presentado con respecto al deeempefio del trabajo, sea cudl
fuere su origen, procurando determinar la causa. En cada
reunién debe existir un moderador, quien tomard note de las
conclusiones y les dirigird de tal manera que se recopile ls
méxima informacidn, acerca de las deficiencius en las funcig
nes,

Se analigan las conclusiones y se Jjerarquilzan en 6rden'
de importancia, las soluciones que se van a ir instrumenten-~
do a partir de la jerarquizacidn.

Esta técnica tiene como desventaja ol ser costoss, y
que en las reuniones, como entd presente el Jefe inmediato
superior, se coarta la comunicacién y muchos aspectos se o-
cultan por temor & represalias 0 porque vaya a entorpocerse
la reunién formal de trabejo.

- Observacién Directa .

Lo observacidén directa se realiza en el lugar en 6l que
se desempefia el puesto, y consiste en registrar todas y ouade
una de las sctividades que ah{ se dan, por lo cuél permite



evaluarlas de manera objetiva.

Para utilizar ésta técnica se requiere personal que co-
nozeca los sistemas de la empresa, que esté entrenado en la
supervisidn, y que pueda en un momentio dado, analizar la in-
formacidn para determinar el origen de lus deficiencilas.

- Encuestas

Laps encuestas se utilizen principelmente, para obtener
informacién acerca de la opinién que los trabajadores tienen
con resppecto a las politicae de la empresa, y de su éatiafqg
cién oon respscto al ambiente laboral, la supervigidén, etc,

Las encuestas son formularios de preguntas estructura--
das, generalmente andénimas y aplicables a todo el personal
de la empresae.

- Quejas

Una fuente constante para conocer los problemas que €
xisten en las empresas, son las quejas. Estableciendo un pro
cedimiento formal de quejas (en caso de que no exista) donde
el personal menifieste por escrito sus inquietudes o insatig
fecciones en los aspectos de supervisidn, administracidn de
politicas, procesos de operucién, etc., se puede obtener in-
formacidn valioss que ayude a detectar, tanto necesidades de
los trabajadores como de la empresa.
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~ Regletros de personal

Esta técnica consiste en obtener de los archivos, les
datos que la empresa tiene gobre todos aquellos registros
que reflejan de maners objetiva el desempeiio de los trubaja
dores. For ejemplo los regisiros de: Asistencia, accidentes,
tiempos extras, experiencias, escolaridad, formacidén extra-
escolar, participacién sindiecel, promociones, cambios den--
tro de la emprepa, etc. Todos estos datos, se pueden obte-~
ner individualmente, por categoria ocupacionsl o globalmen-
to.

~Indices

Esta téenica como la anterior, consiste en obtener los
datos fijos sobre costos, horas-hombre trebajadas, niveles
de produccién, control de calidad, rotacién de personal, ca
lificacidn de méritos, promociones, trensferencias y sala--
'rios. Cuando se cuente con estos datos, se puede obtener in
dicadores de las dress con posibles fallas o deficiencias
de trabajo.

Una vez utilizadas todos o algunas de las técnicas que
se han propuesto, se estard en posiblidad de describir la
situacién de la empresea y con esto podrd procederse al end-
lisis comparativo de: Situacién Real contra Situacidn Idd--
nea para localizar las discrepencias, y poder determinar si
las necesidades son: De la empresa como tal, de los trabaja
dores en lo que se refiere a Cepacitumoidn y Adiestramiento;
o conjunta, de los trabajedores y de la empresa.
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3.3.3. Anflisis comparativo de la Situscién Real contra
1le Situacidén Iddnea

Para hacer

el anélisis comparativo:

A).~ Ls informuacién obtenida por medio de las tdenioas

utilizedes, se clasificen y ordenan de la siguien-
te manera:
A.le~ Se separan todoe los datos que se refieren a

Ac2o“'

Ao3-“

A.4-"

A. 5."

AQG *™

los instrumentos que poseen los trabajadores
para el desempefio de su pupsto,
Se organiza toda la informacidn que conreépqg
to a actividades se tenga, jrocurando clasifi
~carle de acuerdo a los puestos de trabajo g--
xistentes dentro de la emprousa.
Se ordena, de acuerdo a cada puesto existente,
la informacidén que con respecto a caracteria-
ticas flsicas de conocimiento, habilidades,
experiencius, escolarided, y otras que se ten
ga de los trubusjudores de la eupresa.
Se clasificen los resultados que &0 hayen ob
tenido del andlisis de los registros de perso
nal e Indices, para tener los datos resles
acerca de la eficiencia de la CMEIress.
Se selecciona la informacidn que se hays obte
nido referente sl ambiente labornl fisico
(ventilacién, iluminzcidn, distribucidn de e-
quipo).
Se agrupa toda la informacidn que, acercs de
&ocidentes, equipo de seguridad, conducta de
los trabajadores aon respecto a las medidas de
seguridad, etc., se hayu obtenido.
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R).- Una vez clasificuda y ordenads la informucidn de
éata maners se procede & compararla contra los da--
tos que se esteblecieron como Situacién iddneu.

3.4 Niveles y Tipos de Necesidades

Tomegndo en cuenta lg orgenizacidén de la empresa, que com
prende una diversidad de puestos y de funciones, se conside—-
ran tres niveles de necesidades de capacitacidn bésicas

Necesidades a Nivel Organizacional: Se refiere a las de-
limitaciones 0 dreas generales que presenta la empresa COmoO
organizacifn, es decir, en cudl o cudles funciones de la em——
presa se requiere Capacitucidén y Adiestramiento en donde es
nés necesario.

Hecesidades a Nivel Ocupascionals Este nivel se ocupa de
las limituciones o deficiencias en conocimientos, habilidades
y eptitudes que presenta un grupo de personas de un mismo
puesto y ocupacidn.

Necegsidades & Nivel Individual: Son les diferencias par-
ticulares que presenta un trabajedor, con respecto a la deg~-
cripeidn de su puesto.

La peleccidn del nivel en donde se detectan las necesida-
des se hard en funcién de la situacidén de la empresa, asi co-
mo de los propdsitos y estrategias del responsable de dicha
taresa,



Los diferentes tipos de necesidades de capacitacidén po
demos resumirlas en lee siguientess

Necesidades Manifiestas: Son evidentes, observables'y
no requieren de un estudio profundo; por ejemplo: Cambios
en los métodos y procedimientos de trabajo, en cuyo caso po
deﬁos conocer con precisién quienes, en que y con que pro--~
fundidad requieren adiestramiento y capacitacién,

Necesidades Encubiertas: No ae pueden observar e sim-~
ple vista, sino que se requiere investigar las causas que
le originan, por ejemplo: Baja productividad en un drea de
trabejo, eto. No permiten conocer las causas antes expueg--
tas. Estas necesidades, también llsmadas ocul tas, si bien
son desconocidas para el unalista de capmcitacidén, son ma-
nifiestas en la mayoria de los casos por el responsable di-
recto del 4rea en cuestidn.

La descripcidn del puesto nos ssfiala las actividades b4
sicas para desempefiarlo, gi el trabajador tuviera deficien--
clas o carencias en la reslizacidn de éstas actividades; es~
tamos hablando de necesidades bdeicas del puesto, por 1o que
g8l la empresa tiene deperipciones y andlisis de los pueetos,
ésta constituye una gyuda importente en estos estudios.

Necesidades de la Empresa: Se consideran todos aquellos
problemae o ocarencias que directamente no van a ser solucio-
nados o reducidoe por medio de la capacitacidn. Son aquellos
problemas que no estén en manos de los trabajudores solucio-
ner. No son necesidades de capaoitacidén en rea;idad, es aque
1le problemdtica que existe y puede minimizarse bor acciones
de la empresa, y que estd en munos de la empresa solucionar.
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Por ejemplo: Pueden darse problemas de calided, de cantidad,
de produccidén, ete., que son producto de las propies condi--
ciones del trabajo, de falte del equipo adecuado, de proble-
mas de ventilacidén, iluminacidn, eto.

Epios problemas no se van a reducir con un curso, por--
que no existe fslta de conocimiento, de habilidades o de gp-~
titudes; en este caso estd en manos de la empresa aolucioner
adecuando las condiciones de trabajo, un curgo si bien no es
la solucidn directa, puede ayudar s hacer conciencia del pro
tlema y & propiciar la ‘iniciativa paras la rdpide solucidn.

Necegidades de los Trabajadores: Estas por el contrario,
son aquellas neceaildades que directumente se pueden solucio=-
nar con la capacitacidn, y son aquellos problemae que sursgoen
por falta de conocimientos, habilidaedes manusles o aptitudes'
para el desempefio de una funcidén determinada. Son necesidades
wue surgen directamente del trabajador. Estae pueden ser oiul
tas o menifiestas y son aquellas en que debe basarse todo plan
de capacitacidn.

Necesidades Mixtas: Tambidn conocidas oomo necesidades
conjuntas, y son aquellas en las que se combinan necesidades
de la empresa y de los trabujadores y en las que en parte se
van & ver minimizadas por las acciones que emprendan los tru
bajzdores una vez capacitados, como por las acciones que la
eniresa tome para mejorar las condiciones de trabajo; el e--
quipo, la herramiente, los sistemaes, formue y procedimientos
asf como los que los trabajadores incorporen como producto
de la ogpucitacidn.
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A este respecto, es importante destacur gue muchas ac-
ciones de Cupaclitacidn despiertan la iniciativa de los par-
ticipantes e poner en prdctica lo aprendido, y cuando esto
sucede la empfesa 0 los jefes inmediatos obstaculizan estos
esfuerzos; en lugur de reforzer este comportamiento, hacen
que la conducta adoptada no solamente vuelve a la situacidn
enterior, sino que por otra purte, provogue fruatrecidn en
el trabajudor y en la mayoris de las veces busque otra fuen
te de trabajo, donde considere que puede aplicar sus conoqg

mientos.

3.5 Toma de Decisiones

Los resultados obtenidos deberén ser suficientes para
proponer diferentes alternativas de accidn, que resgondan a
loe objetivos de la investigacidn y gue ademés den epoyo a
otros aspectos del sisters de Caracitacidn y Adiestramiento,

tales como:

- Definir espec{ficamente los probleuus que se retfieren
g la Capscitacidn y mquelloe gue son de Adiestramien-

0.

- Decidir qué acciones de Cepucitacidn y/o Adiestrumien
to son prioritarioz en cuunto a:

g).- Las dreas de mprendizaje.

b).- La formucidn que se dard en funcidn de los dife-
rentes niveles ocujacionales.

¢).~ El personal que se ve & ingtruir en funcidn de
sus necesidades.
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- Progremar lus accioies de Capacitacidén y Adiestranien
to atezndiendo a lus normae egtablecidas en la Ley Fe-
dersl del Trabajo.

Eeto Yltimro se manifiesta a través del diseilo del klan.
y Progromss de Capacitacién y Adiestrumiento, que la empresa
deberd desarrollar, sin olvider la participacidén que en di--
cho diseiio, debe tener la Comisidn Mixta de Capacitecidn y
Adiestramiento.

3.6 Planeacidn

Una vez tomedas las decisiones con respecto a priorida-
des y posibilidades, es necesario planear la Capacitacidn y
el Adlestramiento tomando en cuenta:

- Los cursos a impartir.

Los materiales necesgsrios.,

- El local apropiaedo.

Los instructores competentes.

Las técnicas a utilizar,

El costo econdmico de la Capacitacidn.

Para elaborar los rrogramas de Capacitacidn y Adiestra-
miento:

a).- Determinaer los objetivos de los rrogrames.

b).- Detallar los cursos que cada rrograma contendréd.

¢).~ Determinar la duracidén de los Programus.

d).- Especificar el tipo de evaluacidn y constancias
que el trabajudor obtendrd al finalizar el irogra
ma.
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El Programa estard constituido de cursos por tanto, es

necesario
8).-—
b)"'
0)-—
d).-

8).-

£).-

g) *=

que en cada curso:

Se especifiquen los objetivos que se pretendan al--
canzar con su ejecucidn.

Se organice el contenido en drden de complejid-d.
Se determine el materisl diddctico que se utilizard
Se seleccionen las técnicas de instruceidn mde ade-
cuaedas para que el aprendizaje sea efectivo.

Se divida el contenido en seslones de tiempo razona
ble, para que el aprendigaje se dé.

Se determine la forma de evaluacidn que exija sola~
mente, la manifestacién del aprendizsje, de acuerdo
con los conocimientos y hubilidades impartidas en
el ourso.

Por ¥ltimo, se determine la duracidn total que =n
términos de horas, dias, semanas o meses abarcard
el curso.
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4.~ Planes y Programas para la Capacitacidn y el
Adiestramiento.

Elaborar un Plan supone haber determinado las nécesida—
des existentes que éste cubrird, ya que de otra manera se
puede caer en el peligro de capacitar por capecitar.:

Eleborar un Plan requiere, asi mismo, haber estublecido
la estrategis legal & seguir, constituido la o las Comisio--
nes Mixtas de Capacitacidén necesarias y determinando esu con-~
tenido. Solamente asi se orlentardn las acclones a la satis-
faceidn de la necesidades y hacia la solucidn de jroblemas
detec tados.

4.1 Seflalamientos sobre Flanes y Programas de 1la Ley
Federal del Trabajo.

De conformidaud con lo que dispone la Ley Federal del Tra
bajo en sus articulos 153-A, 153-N, 153-0, 153~Q fracc. V1 y
153-R los patrones deben presentar ante la Secretaria del Tra
bajo y Frevisidn Social los Planes y Programgs de Capacita-w-
cién y Adiestramiento que hayan formulado de comin acuerdo
con sus trabajadores, & fin de dar cumplimiento & la obliga-—-
eién que le seflals el articulo 132 fracc. XV de lu Ley citada.
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Asf miemo en los términos del artfculo 538 de la Ley
Federal del Trabajo, el Servicio Nacionsl del Implso, Capa-
citacidn y Adiestramionto est& a cargo de la Secroturfa del
Trabajo y Previsién Social, por conducto de las Unidades Ad
ministrativas de la misma B la que competen las funciones
correspondientes, en los términoes de su reglamento interio.-,
como congecuencia de la reforma a diche Ley, segin decreto
de faocha 23 de diciembre de 1983, publicado en el Diario O-
ficial de la Federacidén el dfa 30 del mismo mes y afio, habi
éndosele encomendado a esa Unidad a su cargo la materia de
Capacitacidn y Adiestramiento, de acuerdo con lo estableci-
do en el artfculo 16 del reglamento ya citado.

4.2 Importancia de los Flanes y Progranas

Las reformas y adhesiones a le Ley Federal del Trebajo
en materia de Capacitacidn y Adiestramiento, han convertidu
estas acciones en un proceso que pretende el desarrollo la- -
boral y Socio-cultural de los trabajadores, el mejoramiento
de sus niveles de vida y el incremento de la productividad.

Los procesos de Capacitecidn y Adiestramiento en las
empresas requieren instrumentos y criterios técnicos que fa
ciliten el alcance de sus objetivos, por medio de Progra~-
masg,

En la meyorfa de los centros de trabajo, la Capacitf-—-
cién ha sido deficisnte, y delegado a un segundo término.
Es cierto que hay empresas con sistemus adeouados, pero de~
gafortunadamente, son excepcionales.
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Dada la diversidad de los datos generados en nuestro ra
f3, acerca del proceso de Capacitecidn y Adiestramiento, la
Secretar{a del Trabajo y Frevisidén Social como orgunismo co-
ordinador de las acciones en la moteria, ha tenido que desa-
rrollar un marco formal, que permita organizar dicho proceso
Jerdrquica y cronoldgicamente. '

Desde el punto de vista funcional, se ha coneiderado a
la empresa como un conjunto de grupog ocupacionaleg, los
cudles a su vez son un .conjuntor de puestos; cada puesto es~
td constituido por wn conjunto de actividades y éstas por ta
roas. En este érden de ideas, un Plan de Capacitacién y A ~-
diestramiento, satizface las necesidades de la empresa; un
Programa, las de un grupo ocupacional; un Curso, las de un
puesto; un médulo, las de una sctividad; y un evento, les de
una tarea,

4.3 Definiciones que trata el Cap{tulo III Bis del Titu
lo IV de la Ley Federal del Trabajo, emitidos en
los criterios publicados el dia 10 de agosto de 1984, en el
Diario Oficial de la Federacidn. '

4.3,1 Sistema General:

"Conjunto de planes y programas generales que determi--
nan les acolones de capacitecidn y swdiestramiento de cada ra
ma o asctivided econdmica y cuye finalidad es satisfacer las
necegidades que en la materia presentan la totalidad de las
empresas que la integruan".

4.3.2 Plan Comfin de Capacitacidén y Adiestramiento:

YAquellos planes y programas de cepacitacidén y adiestra
miento que satisfacen las necepidades de dos o mds empresas,
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con caracter{amticas afines, pertenecientes a una uisma ruma
o actlvidad econdmica".

4.3.3 Plan de Cepacitucidn y Adiestramicnto por tmpress;

"Expresién escrite a través de la cudl les empresas pre
sentun para su autorizacidén y registro de le orgunisecidn de
lap acciones de capacituwcidn y adiestramiento de cuda una de
las dreas ocupacionules que lu integran, con el objeto de sa
tisfacer lae nocesidades en la materia de todos y cada uno
de los puestos de trabajo de cadu una de dichas dreas ocuga-
cionales™,

4.3.4 Plan de Capacitacidn y Adiegtramiento:

"Cor.junto de actividades d¢ capacitacidn v adiestramie-
to referidus a cada una de las dreas ocupscionales que inte-
gran & una cnpréesa determinada y que agrujadas conformen un

gistems zenaral por rame o activided econdnicav,

4,3.5 Curso:

"Conjunto de uctividades diddctices que se desarrollan
con base en un progrema de capacitacidn y ediesiramiento de-
linitado en ticpio y recursos de terminados’.

4.3.6 rrogramas

"Presentacidén ordenade y sictematizads de lus activida-
des de instruceibn que satisfacen las necesidades de cepsci-
teeidn y adiestremiento en un determinado puesto de trabajo'.

4,3.7 Progrenc General:

“Unidad formal y explicitn de cardcter terminal que for
ma parte de un sistema general, que corresponde a un determi
nado puesto de trabajo integrado por uno o més médulos, y al
oudl se pueden adherir las empresus".
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4.3.8 Programa Especifico:

“"Aquel que responde a un puesto de trabajo y se elabora
al interior le la empresa, que satisface s las necesidades
particularce de le nisma y que puede ser impartido con recur
Bos propios y/o externos".

403.9 EVOIAtOB:

"Acciones eventuales de corta duracién que se conside---
ren parte complementaria de la capacitacidn y el adiestiramien
to de los trabajadoraes',

4,3.10 Area Ocupacional:

"La divisién administrative gque hace la empresa para a--
grupar distintos puestos con un mismo fin productivo, segin
las funciones bdsicas que se deserrollan al interior de la
misma y su estructura organizacional".

4.3.11 Ocupacidn:

"Conjunto de puestos con caracteristicas comunes e inter
relacionadas funcionalmente entre si*,

4,3.12 Puesto de Trabajo:

"Operaciones, actividades y tareas que realiza un indivi
duwo, propies de una determinadas unidad de trabajo".
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4.4. Objetivos de los Flanes y Programus

Los objetivos de un Plan de Cepacltacidn deberdn esta-
blecerse en base a lus nccesidades determinades y orientu—--
das a su solucidn. Solamente cuando conocemos lae necesido-
deo de Capacitaucidn y los problemas que son pusceptibles d.
ser solucionados por medio de ésta, podemos estublecer obj].:
tivos realistas.

Los objetivos deben perseguir satisfactores, tanto pa-
ra lz empresa como pars sus trabajadores, y la comunidad en
general; deben gervir de gufe y orientsoién en todas las ag
ciones que se desarrollen posteriormente y no deben perder-
ge nunca de vista. :

Mediante la utilizacidn de los elementos tdonicos y ad
ninistrativos se pretende slcunzar los sigulentes objetivos:’

1.- Elaborar el Plan de Capacitacidn y Adiestramiento, .
de tal manera que se cubran las necesidades que e~
xistan.

2.- Egtructurar los Frogrames de Capaecitacidn y Adieas-
tramiento, de acuerdo con las necosidades eapeof{fi
cas de la empresa.

3.~ Seleccionar la poblacidn a instruir, de acuerdo
con las necesidades de Capacitacidn y Adiestramien
to. .

4.~ Bgtruoturar el contenido de los cursos, segin los
objetivos que me propongan,

5e=~ Calcular la duracién de los cursos y/o eventos de
Capacitacién y Adiestramiento de acuerdo con su con
tenido.

6.~ Seleccionar las técnicas de instruccidn, adecuadas
a los objetivos que se pretenda.
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7.~ Seleccionar los materiales diddcticos, apropiados
a las técnicas de iastruceidn que se utilizardn.

8.~ Selsccionar los instrumentos iddéneos para evaluur
los alcances de los logros.

9.~ Hacer el seguimiento administreativo para determi-
nar la eficacia y eficiencia del Flan y de¢ los
Programas de Capacitacidn y Adiestramiento.

10.- Facilitar la form.lacidn del Plan y de los Progra
mas de Cepacitacién y Adiestramiento de la empresa
con el propdsito de cubrir los requisitos que nar-
ca la Ley Federal del Trabajo y los criterios gene
rales en la nmateria, '

4.4.1 Objetivos Genéricos
Enuncie las fuhciones que deberdn desempeiiar los parti

cipantes al final del curso, el cudl deberd estar dirigido
g un puesto especifico de trsbajo.

4,4.2 Objetivos Terminales

Inuncie las actividades que deberdn dominar los partici
vantes, como resultado de cada médulo de instruccidn.

4.4.3 Objetivos Especificos

Describe las tareas que deberdn desarroliar los partiei
pantes como resultado de cada evento de inastruccidn.
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4.4.4 Durecion de los Eventos

El tiempo de cada sesién se determinard con base en la
extensién del contenido de la complejidad del tema, proour:a
do desarrollar eventos de durscidn tal, que permitan el B--=
prendizaje.

Cuando la naturaleza de los temas a tratar, requiera
que el tiempo se prolongue mds de dos hores por sesidén, debe
rén incluirse actividades prdcticas, pares hacerlos mds din4-
micos. En caso contrario, los conceptos a impartir serdn sen
cillos y fdciles de enlazar con log siguientes.

4.4.5 Elaboracidn de Objetivos

Se ha venido hablendo de objetivos y de .a mar ra como
éstos determinan la estructura del contenido en ur procesc
de ensefienza-gprendizaje; ein embargo, no se h& heécho rofe--
rencia a la forma en que éstos deben presentarse,

Un objetivo de ensefianza, es por definicidn:

"El enunciado del comportamiento que los capaci tandos
tendrén como resultado de la instruccidn®.

Ahora bien , los objetivos tienen como funcidn rrimor-
diel, el comunicar a los sujetos a instruceidn, lo que se
espere que realizen al término de &sta y como serdn evalua-
dae sus actividades,

Por lo tanto, debemos reunir los elementoe sigulentes:
a).~ Capacitando

b).~ Actividad

¢).~ Nivel de ejecucidn

d).~ Condiciones

Examinando cada uno de los encisos anteriores, se tiene
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que:

a) Capacitando.- Se refierc & lu persona que va a cumplir
con el objetivo, en este caso, el trabajador.

Un objetivo debe estur dirigido a la poblacidn objeto de
la instruccidn, pués, en Wltime instancia es ella la que va &
demos trar que las ac tividades han sido aprendidas. For tanto,
es recomendable, al fijar los objetivos, analizar cuidadosamen
te & quién o e quienes estdn dirigides, y expresarlas de acuer
do con ello. }

Si el objeto eété enunciado en términoes de la persona que
hard la demogtracidén, se estard confiriendo meyor importancia
a el aprendizaje que a la ensehanza. Esto dltimo es una de las
dos bases de la instruccién, pues la enseflanza so0lo se harg
efectivae en tanto lo sea el aprendigaje.

b) Activided.~ Es necesario que los objetivos, para poder
ser medidos, ce enuncien en términvs de un verbo acti-
vo.

Hey comportamientos gue solo pueden ser evaluados 8 tra--
vés de los resultados de su prédctica, es decir lo que se obser

] ve son los resultados de les acciones, mds no la accién misma.

Ejemplos

El participante COMPRENDERA el mecanidmo de una silerra
eléctrice.
El "comprender" es una accidén no evaeluable girectemente,

" gino a través de los resultados que se obtienen de una demos—-

tracidén tedrica y prdctica.
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¢ Cémo podrfamos saber que é1 participante ha comprendi
do ?. Las \dnicas maneras son : Que describa las partes del me-~
caniamo o que corte una piega; entonces, el objoto inicial so-~
lo es posible evaluarlo si es descompussto en dos objetivos
que demuestren la “"Gomprensidén® del participante, o sl

l.~ Que describa todas y cada una de las partes dol neca--
nismo de la sierra eléctrica.

2.~ Que corte una pieza de madera, con las medidas que se
le indiquen, haciendo uso de la sierra eldctrica.

Anglizando el enunciado enterior, se hace notorio que exig
ten dos tipos de "Comprensiones" . El primero, podria ser apli~
cable & mecanismos en mantenimiento y el segundo a operadores
de sierra, por esto es importante el estudio de la goblacidén &
la que va dirigida el curso, ya que de sus necesidades, depende
el tipo de objetivo que se proponga y redacte.

Ademés, para la redaccién es necesario que se analize qué
actividades son permitibles para instruir; es decir, qué condug
te se espera que los participantes aprendan en relacidén con el
puesto que desempeflan, y en dstos términos, enunciar loes obje-
tivos.

Cada vez que se redacten objetivos, se debe tomar en cuen.
ta 8i la actividad que se propone como resultuado de¢ la instruc-
¢ién es importente y necesaria para el desempefio del puesto.

¢) Nivel de ejecucidn.- Este punto se refiere a la calidad

o cantidad que se pide como mestra de que el objeto se
he cumplido; esto es, el criterio para la evaluacidn,
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Ejemplo (En un departomento de contabilidad)s

El participante reunlizard un corte de caja limpio, en un
tiempo méximo de una hora.

Primero: El objeto estd enunciuado en términos de la per—
sona que lo demostrard ( el purticipante ).

Segundo: Estd enunciado en términos de una conducta que
cg evaluable, tanto en el momento que se ejecuta, como por el
producto que d4 lugar ( corte de ocaja ).

Tercero: Se especifica que el producto debe estar limpio
y debe concluirse en un tiempo 1imite de¢ una hora.

¥n la tercera observacién se estd especificando el nivel
de ejecucidn; es decir, debe exibirse lu conducta, pero con
una modalidad "X" (limpio) y en un tiempo 1imite ( una hora).

Con dstos datos, tanto el particijante cono el instruc—
tor estdn enterados de la forma en que se determinard si el
obJetivo se ha logrado, es decir, saben en que forma se eva--
luard el aprendizaje,

El nivel de ejecucidn cuentitativa, en este ejemplo, esta
dado por el tiempo, y el cualitativo por la especificacidén que
merca " limpio ",

d) Condiciones.~ Las condiciones se refieren & los ele~-

mentos téonicos que van & permitir que la uctividad
se realice,
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Ejemplot
El participante comprobard la calidad de una pieza febri
cada; se aceptard un Indice de error de ,002%

En este objetivo; se habla de la comprobacidén de la cali
dad de una pleza, pero no se especifica cudl o cudles pon los
instrumentos por medio de los cudles seriu posible tal coupro
bacidn; es decir, no se definen las condiciones que permiti--
rén reslizar la actividud.

Les condicionep implicitas en los objetivos, pueden ser
de tres tipos:

1°.~ Condiciones inductoras: Son aquellas que dan lugar
& que la conducta se realice, es decir, los elementos que pro
vocan la activided deseada ( reglementos, instruccidnes y ma-’
nuales ) .

2°.- Condiciones de restriccién: Son aquellas que indi -
can donde y cuando debe realizarae la actividad ( taller, ofi
cina, duracién de las actividades, etc. ) .

3°,- Condiciones de gyuda: Son las que definen que mata-

riales se necesitan para efectuar la sctividad ( herramients,
maquinaria, papseleris, etc. ) .
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4.5 Criterios emitidos en el Dierio Oficial de la Federa
o0ién complementando a la Ley Federal del Trabajo.

I.- Para la presentacién de los Plenes y Programas de Ca
pacitacibn y Adiestramiento sate &sts Secretaria, se
enpleerd la formae DC-2 impresa, en hojas de 28 x 21.5

cmg.,

II.~ Fl manejo de la forms DC-2 se ajustard e los siguien-

tes

- lo"

2e~

lineanmientos:

Se llenard por triplicado, usando invariablenente

caracteres de los conocidos como de imprenta y se
presentaréd a la Direccidn a su cargo directamente,
0 por conducto de las delegaciones federdales de
trabajo.

En el caso de empresas con diversos establecimien

-tos; varios de ellos podrdn agruparse en un gdélo

Plan, siempre y cuando los procesos de produccidn,
los puestos de trabujo y la orgenizacidn de los eg
tablecimientos sean similares y en el cuso de eg--
tar sujetos al régimen de contiratacién colectiva,
se efectden los ajustes necessarios en ios contra-
tos correspondientes, a fin de que existe cabal
congruencia entre lo dispuesto por estos y el sen-
tido, forma y alcance del Plen y Programas de Capa
citeoidn y Adiestramiento por aplicarse. En este
caso, la forma DC-2 constard de tantas hojas nize-
ro 1, anverso, como establecimientos comprenda el
Plan,
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I1II.-

3.-

Los

El Flan de Capacitacidén y Adiestramiento debe in-
cluir a todos los trabajadorcs de lu empresa.

patrones y los trabajedores podrdn incluir en los

Planes de Capacitecidén y Adiestramiento de su centr

de traebajo, loes niveles educativos conocidos como al-

fabetizacién, primaria intensiva para adultos y secur

deriu abiertn, siempre y cuundo se ajusten a log gi--

gulentes requisitos:

1.~ Que el Frogramu de Capucitacidn y Adiestramiento

3e-

en que se incluya alguno de los niveles educativos
citados, contenga ademds, eventos directumente des
tinados al logro de las flnulidades que senala el
artfculo 153-F de la Ley Federal del Trabajo a tra
vés del perfecciouamiento, actualizacidn y mejoria
de las habilidadeg, conocimientog y actitudes del
puesto de trabajo del que se trate.

Que el nivel educativo de alfabetizacidn, el de
primaria intensiva pera adultos o el de secundaria
abierta no abarquen para cada trabajador, mds de
sels memes 6l primero de ellos, ni mds de diecio-~
cho cada uno de log restantes, ni representen nds
del 404 de la duracidn del krograma de Capacita--
cidn y Adiestramiento relativo, calculades en fun-
cidn de las horas-hombre gue se vayan a impartir al
total de los trabajudores.

Que las faseg del frograma de Capucitucidn y Adies-
tramiento consistentes en alfabetizacidn,primaris
intensiva pars sdultos, o secundaria abierta, se im
partan conforme & lo establecido en el articulo ~w=
153~5L de la ley Federal del Irabajo.
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40"'

5-"

Qué, en relacién con los niveles de alfabetiza~-
cidén, de primaria intensiva gzra adultos o de se
cundaria abiertua, segin sea =1 c.so, lz Comisidn
Mixta de Capacitucidn y Adiestramiento de la em-
bresa, ejerze las funciones gue le serfalan los
artfoulos 153-1 , 153~T y 153-V de la Ley Fede--
ral del Trabajo.

Que la alfabetizacién, primeris intensiva para g
dultos o la secundariua abierta, segin sea el ca-
8o, se incluyan en la hoja 2, reverso de la for-
na DC-2, columna de Programas Generales con ex--
presién de los nombres de los asesores correspon
dientes y la invariable mencidn de su clave de
ingeripeidén en el regisiro federal de contribtu--
yentes,

Sobre el particular, esa direccién a su cargo,
deberd estableoer la coordinseibn necesaria con
las autoridades componentes de la Secretaria de
Educacién Miblica para la aplicecidn de éste cri
terio y el debido cumplimiento de las cldusulas
segunda, tercera y cuarta del convenio que ésta
Secretaria y la de Educacién fiiblica celebrardn
el 7 de julio de 1980 y para la adecuada supervi
8ién del cumplimieato de los Flezmes y Programas
que incluyen cursos de elfabetizecidén, primaria
intensive pera adultos o de secundaria abiserta,
solicitard a la Secretarfa de Educacién Fblica
un informe trimestral que detalle todas lae acre
ditaciones y certificaciones exiedidas en dicho
periodo.
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IV.- Los patrones y los trabajadores podrdn incluir en

loe Flenes y Progremans de Capacitacidn y Adiestra-~
miento de su centro de trabajo, cursos y/o eventos
que impertan las empresas de las qQue heyan adquir)
do u obtenido en errendamiento, bienes 0 serviecloc
de prestacién complementuria y resulten indispensg
bles para la adecusda utilizacidén de los bienes o
servicios adquiridos o arrendados. Igualmente po~-
drén incluirse los cursos y/o eventos que impartan
las empresas que les hayan solicitado la provieidn
de componentes de bienee o servicios que dptame Ul-
timas ofrecen al p¥blico, siempre y cuendo median-
te ellos se persiga un adecuado nivel de ocalidad
en los bienes o serviciog termineles.

Los patrones y loes trabajudores de centros de tra-
bajo cuyo objeto social bdsico sea la comeroieliz:
cidn y el mantenimientp de bienes de determinada
marca 0 que se encuentren vinculados contractual--
mente a un nombre comercial, podrén incluirse en
sus respectivos Flanes de Capacitacidn y Adiestra-
miento, cursos y/o eventos impartidos por la ompre
sa fabricante de los productos comerciglizados o
por las sociedades mercantiles propietarias del nom
bre comercial, siempre y cuando loa oursos y/o even
tos tengan el carfcter de prestacidn complementaria
¥y resulten indispensables pare la edecuada distribu
cidn comercial o mantenimiento do dichos bienas.
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VI.- El ejercicio de las modalidades de que tratan los
oriterios IV y V, quedard sujeto a los siguientes
requisitos:

1.~ Que los participantes en los cursos y/o eventos

2,-

de Capacitecidn y Adiestramiento sean personas
involucradas de menera directa en la operacidn,
comercializacidn o mantenimiento de los bienes
adquiridos, arrendados o sujetos a distribucidn
y mentenimiento.

Que, cuando el servicio complementario de Capa-
citacién y Adiestramiento, no cubra de manera
Integra las habilidades, los conocimientos y
las actitudes tipicas del puesto de trabajo a
que épté dirigido el Plan de Capacitacidn j A
diestramiento de la empresa, incluya cursos y/o
eventos mcerca del resto de épas dreas.

Que los cursos y/o eventos de Capacitacién y A~
dlestramiento que vayan a llevarse a cabo pigui
endo éstas modmlidades se enlisten en la hoja 2
anverso de la forma DC-2, columne de Instructor
Externo Independiente o Institucidn Capaci tado~
ra con expresiones del nombre de la persona de
que se trate, seguido de la de " Agente auxili-
ar" y la invariable mencién de su clave.

VII,~ Los patrones y los trabajudores podrdn incluir en
los Planes de Capacitacién y Adiestramiento de su

centro de trabajo, los cursos y/o eventos que sus
trabajadores cumplan en el extranjero, siempre y
cuendo se observe lo dispuesto y lo conducente
por el cap{tulo Ili-pis, del titulo cuarto, de la
Ley Federal del Trabajo.

Igualmente, dichos Planes podrdn comprender los



cursos y/o eventos de Capacitucién y Adiestramiento
que realicen con motivo del aprovechemiento de las
disposiciones legeles en materia de transferencia

de tecnologia, uso y explotacidn do puisules y wal

cas y los

que sean impartidos en cumplimisnto del

articulo 7° de la Ley Federal del Trabajo, por los
traba jadores extranjeros contratados por la emprest.

VilI.- F1 ejercicio de la modalidad de que trata el pdrra
fo 2° del eriterio VII, quedard sujeto & los sigui
entes requieitos:

l.- Tratdndose de empresaes que sprovechan las dis-
posiciones legales en materia de transterencia
de tecnologfa y wso, asl como la explotacidn
de patentes y marcas:

a).~

b)-"

La presentacién de los Planes y Programaa'
de Capecitacién y Adiestramisnto, ee hage -
anexando & la forma DC-2, la respectiva
constancia del registro nucionel de trans
ferencia de tecnologla, en los términos

de la Ley sobre el registro de la transfe
rencis de tecnologia y el uso y explota~-
cidén de patentes y marcas.

Los Programee de Capscitacidén y Adisstira-
miento, desarrollados a través de cursos
y/o eventos que vayan & llevarse a oabo
siguiendo ésta modalidad, se enlisten en
la hoja 2 reverso, de la forma DC-2 colunm
ne de Instructores Externos Indepondientes
o de Institucidn Capecitedora, con expre-
8ién del nombre de la entidad proveedora
de tecnologfa, seguido del seiielamiento
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de éste cardcter y la invariable mencién de
la clave de inscripcidn ante el Regietro Fede
ral de Contribuyentes.

Tratdndose de empresas en la que trabajudores
extranjeros vayan a impartir cursos y/o evene
tos de Capacitacidn a trabajadores Mexicanos:

a).~- La presentacidn del Plan y de los Progra
mas de Cajacitecidén y Adiestraniento, se
haeya enexando & la forme DC-2, copig de
la forma migratoria, expedida al trabaja
dor extranjero de que se trate.

b).~ Los Progranas de Capacitucidn y Adiestra
niento desarrollados a través de cursos
y/o eventos, que vayan a llevarse & cabo
siguiendo ésta modalidad, se enlisten en
la hoja 2 reverso, ds la forme DC-2, 00-
lumne de Instructor Interno, dendo ai
trabajador extranjero el cardcter de Ing
tructor Interno y anotando invarlablemen
te su olave de inscripeidn en el regims-
tro Federal de Contribuyentes.

Que los participantes en los cursos y/o aven-
tos de Capacitacién y Adiestramiento, sean ex
clusivamente trabsjadores involucrados de mae
nera directas en la operacidén de los equipos o
sistemas a que pe refiere la transferencia de
teonologia o trabajadores que se encuentren

bajo la gupervisidén en el desempefio de pues--
tos similares & que los trabajadores oxtranje
ros contratados por lua empresa y que cuando

no se cubran a travéde de las modalidadee de



IX.-

x"'

XI-"'

que trata el criterio VII, las habilidedes, los
conocimientos y las zctitudee tipicas de cada
puesto de trabajo, el Plan de Capacitacién y A-
diestramiento incluya cursos y/o eventos acerca
del resto de esas éreas.

Los patrones pertenecientes a una nisma rems de ac--
tividad econémica del pafs, podrdn formular y Lre---
sentar ante esa unided a su cargo, Flanes y Prograe—
mes comines.

In el caso de lus emprecas sujetas al régimen de con
tratacidn colectiva, deberd efectuar los ajustes ne-
cesarios en los contratos correspondientes, a fin de
gue exista cabal congruencia entre lo Sispuesto por

estos y el sentido, formua y alcance del Flen y Pro--
grama de Capacitacidén y Adiestremiento por eplicarse

Para los efectos de criterios anteriores, las empre-
pas deberdn presentar la forma DC-2, ajustdndose a
los siguientes lineamientos:

1l.- Presentardn las hojes nimero 1, por anverso y re
verso, por cada une de las empresas que'adopten
egta modalidad.

2.~ Presentardn las hojas 2, por anverso y reverso,
con la informacidén de todas las empresas sujetas
a éstos Planes y Programas.

rodrdn considerarse como Instructores Internos aque-
l1los patrones o trabajadores de lag empresas que g--
dopten un Plan comin de Capacitecidén y Adiestramien-
to y que impartan algdn o algunos de los cursos y/o

eventos incluidos en los Programas, independientemen
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te de que pean propietarios o presten sus eervicios
en empresus distintas & aquellas en las que se pro
rorcione la Capacitacidn,

En este caso, el nombre de los Instructores se debe
ré enlistar en la hojo 2 reverso, de la forma DC-2,
columna de instructor Internc, con la informecidn
que en ella se solicits, anotando la empresa en la
que el trabajador presta sus servicios, inmediata--
mente abajo de sus datos,

XIl.-Le presentacidén ante ésta Secreteria de las modifi-
caciones que'el patrén y sindicato o sus trabajado-
res hayan convenido acerca de Planes y Frogramas de
Capaq}tacidn y Adiestramiento ye implantedos con a-
probacidn de la autoridsd leboral, se empleard la
forma DC-2A, en hojas de 28 x 21.5 cm.

Se autorize a los particulares le libre impresidn
de la forma cuyo uso se implante, siempre y cuando
se ajusten a las dimensiones y al modelo que se pu~
blica.

La presentacidén de la forma DC-2A, se hard por tri-
plicado ante la Direccién a su cargo directamente,
0 por conducto de las Delegaciones Federales del
trabajo.
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4.5.1., Instructivo para el llenado de la forma DC-2
(presentacidn resumida del Plan y de los Pro
gramss de Capacitacidén y Adieptramiento).

Instrucciones Generales:

a).~ Llénese por triplicado.

b).- Escriba a mdquina o con letra de molde.

¢).~ Eata forme consta de 2 hojJas; llensr anverso y re-
verso de cada una y anexar tantas hojas como se ra
quieran de cada cara o lado de la forma.

d).~ Los espacios que indican " NO SE LLENE ", dejarlos
en blanco.

Apertado (1) REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES O PATRON,
Anotar el dato slfanumérico asignado por la Secratarie
de Haclenda y Crédito Riblico, '

Apartado (2) REGISTRO FATRONAL DEL I.M.S.S.
Anotar el mimero del Registro asignado por el Institu-
to Mexicano del Seguro Social.

Apartedo (3) NONMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMFRESA O PATRON
Anotar con claridad la razén social de la empreea si
ésta es peraoné nmoral, o el nombre del patrdn si en
persona fisice.

Apartedo (4) CALLE, NUMERO EXTERIOR, NUNERO INIERIOR, TE-
LEFONO, COLONIA, POBLACION,C.P., MUNICIFPIO Y

ENTIDAD FEDERATIVA,
Datallar oon precisién cada uno de los datos sobre el
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domicilio de la empresa o patrén, gque permitan ubicar-
la geogrédficamente.

Apartado (5) ACTIVIDAD ESrECIFICA O GIRO DE Li EMPRESA,
Anotar la actividad especifice a que se dedica la em-—-
presa, ejemplo: Pabricacidén de articulos de pldstico;
compra-venta de artfculos para el hogar, etc.

Apartado (6) TIFO DE CONTRATO
Marcar con una "X" los cuadros correspondientes & los
tipos de contratacidn existenties en le empresa.

Apartado (7) FECHA DE CELEBRACION, REVISIOKk O FRORROGA
DEL CONTRATO COLECTIVO O CONTRATO LEY.

In el ceso de que la empresa se rija por contrato co-
lectivo o por contrato ley, deberd anotarse la fecha.
de su celebracidn, revisidn o prérroga.
La Ley Federsl del Trabajo establece fpor:
CONTRATO INDIVIDUAL.- "Cualguiera que sea su forme 0
denominacién, es aquél por virtud del cudl una perso-
na se obliga a prestar a otra un trabajo personal su-
bordinaedo, mediante el pago de un salario", (Art. 20
pérrafo 2°)
CONTRATO COLECTIVO DE TRaB:AJO.- "Es el convenio cele~
brado entre uno o varios sindicetos de trabajadores y
uno o varios patrones, o uno o varios sindicatos de
patrones, con objeto de establecer las condiciones se
gin las cudles debe presentarse el trabajo en una o
mis empresas o establecimientos”. (Art. 386)
CONTRATO LEY.- "Ee el convenlo celebrado entre uno o
varios sindicutos de trabajedores y varios patrones,
o uno y varios sindicatos de patrones con objeto de
establecer las condiciones seiin las cudles debe pre-
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senterse el trzbajo en una rama determinada de la in-

dustria, y declarando obligatorio en unu o varias en-
tidades federatives, en una o varios zonag econdmicas
que abarquen una o més de dichas entidades, o en to-
do en territorio neciongl".

Apartado (8) NUMERO TOTAL DE TRABAJADORES,
Anotar el total de trabajadorés que laboran en la em-
presa, incluyen 1los contratadoa por tiempo u obra de
terminada.
"El sefalumiento de un tiempo determinado puede Unica
mente estipularse cuando tengua por objeto sustltuir
temporalmente a otro trabajudor, o lo exija la natura
leza del trubajador®. (Art. 37 de la Ley Pederal del
Trebajo).
"El sefalemiento de una obra determineda puede Urica-
mente estipwlarse cuando lo exija su naturaleza".
(Art, 36 de la Ley Federal del Trabajo).

Apartado (9) NUMERO DE ESTARLECIN1EKTOS EN LOS QUE RIGE
EL PLAN Y PERIODC 10TAL (UL ABARCA EL FLaN,
Indicar el ndmero de establecimientos en los oudles ri
ge el Flan anotando cexros & lu izquierda cuando la ci-
fra no abarque los tres cuadros, debiendo proporcionar
en su caso, los datos generales de los otros estableci
mientos; as{ mismo, enotar la fecha del inicio y termi
nacién de la Capavitacidn.

Apartado (10) NUMERO DE TRABAJADORES A CAPACITAR FOR:
Anotar el nimero de trabajudores que perdn cepacitados
tanto por Frogrames especificos, como por lrogramas &8
nerales,

Cuando el Plen sea por etaies, indicur unicamente el
nfmero de trabejudoree comprendidos en loe Programas
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que se presentan.

Se entiende por Frogrema General, a la unidad formal

vy explicite de cardcter terminal que forma parte de un
Sistema General, que corresponde a un determinedo pueg
to de trabajo integrado por uno o més médulos, y al cu
41 se puaden adherir les empresas.
Se entiende po Frograme Especifico, aquél que responde
& un puesto de traubejo y se elabora al interior de la
empresa que satisface a las necepldedes particulares
de la misma y que puede ser impartidos con recursos
propios y/o externos.

Se entiende por Ltape, al perfodo en el cudl se¢ efec~-
tda determinade actividad de un proceso. Para la pla--
neacidn de la Capacitacién y Adiestramiento que requie
re dividir en etaras el desarrolio de los Frogramas
que constituiran el Flan.

Apartado (11) NUMERO DE PARTICIFANTES A NIVELZS EIUCATIVOS
DE :

Anotar el mimero de trabsjadores que se les impartird
educacidén bédsica para adulios en cada uno de log nive-
len.
- Alfabetizacidn
- Primearia inteneiva
~ Secundaria abierta
El nivel educativo de alfabetizecidn, el de primaria
intenaiva para edultos o el de secundaria ablerta, no
deberd sbarcar para cada trabajudor, mds de seis meses
el primero de ellos, ni mfe de dieclocho cada uno de
los dos restantes, ni deberd representar mds del 40%
de la duracién del frogrema de Capacitacién y Adiestra
miento relativo, calcularla en funcién de las horag-—-
hombre que se vayan a impartir &l total de los trabaja
dores,
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Apartado (12) FIRMA DEL FATRON O RE+RESENTANTE LEGAL DE
LA ENPRESA
Tratdndose de Lersonas fisicas deberd firmar el patrén
o su repregentante legal, y en pu caso de ser persona
moral, el representante legal de la empress.

Apartado (13) NOMBRE Y FIRMA DEL SECRETARIO GEAERAL DEL

SINDICATO, REFRESENTANTE LEGAL O EN SU CA-
S0 DEL O LOS REFRESENTANTES DE LOS TRABAJA
DORES ANTE LA COMISION MIXTA.

Cuando en la empresa rija contratacién colectiva, de-

berd firmar el Secretario General del sindicato, y en

su caso de no exietir contratacidn colectiva, 61 o

los represententes de los trabzjudores ante la Comi--

s8ién Mixta de Capacitacidén y Adiestramiento. '

Apartado (14) DENOMINACION TOTAL DE FUBST0OS EXISTENTES
BN Li ENERESA.
Anotar el nombre de cada uno de los puestos de traba-
Jo existentes en la emgresa.

Avartado (15) NUMERO TOTAL DE TRABAJADORES EN CADA FPUES-
1014
Anotar el nmimero total de trabajudores que integran
cada uno de los puestos de trubajo existentes en la
enpresa.

Apartado (16) KUMERO DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR ETA
P4S.
Indicar el nimero de étapas que comprenden el Plan,
sefialando el numero de cada étepa, las fechas de ini-
clo y terminacidn ( mes y afio ) y el mimero de trabe-

86



jadores que perticipardn en cada una de ellas.

El ndmero de étapus que comprende el Plan, dependerd
de la estrategiu seguida por lu empresa. A modo de e
jemplo, se sefinlan 4 étapas; sin embargo, la empresa
podrd optar por el mimero de étapus que considere ne
cesurias, siempre y cuando no se rebase el periodo
de cuatro aflos establecidos por la Ley Federal del
Trabajo.

Apartado (17) DENONINACION DE LOS FUESTOS.
Ano tar el nombre de cada uno de loe puestos de traba
Jo que conforman los Programas de Capacitacién y A--
diestramiento. Si el Plan es por étapas, seflalar dni
camente los puestos de +trabajo & capuclitar de acuer-
do con la étaps que corresponda. '

Apartado (18) IDENTIFIQUE LOS FROGRAMAS ESLECIFICOS Y/O
PROGRAMAS GENERALES:
Anotar el nombre de cada uno de los Frogramss Genera
les o Programes Especificos, segin se trate.

Apartado (19) NUMERO rROGRESIVO Y NONBRE DE LOS CURSOS,
EVEN10S; Y/O NIVELES EDUCATIVOS Y/O MODU-
LOS.
Anotar el nombre de cada uno de los cursos, eventos
y/o niveles educativos que integran los Frogremas Eg
pecificos y los médulos de los Progremss Generales
en su caso, ssignéndoles un nimero progresivo (conse
cutivo ). En caso de que un mismo curso see imparti-
do a varios puestos de trabajo, anotar unicemente el
nimero progresivo asignado le primera vez, dejando
en blanco la columna correspondiente al contenido te
mdtico y objetivo (s).
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Apartado (20) OBJETIVO (S) DE LOS CURSOS Y/O EVENTOS.

Anotar inicamente gars cada curso o svento los objeti
bos que se pretenden alcenzar con la imparticidn de
éstos.

Se entiende por objetivos, aquellos que enuncien loe
aleances que pretende logre con eficiencia el partici

. pante sujeto a un proceso de enseflanza-aprendizaje;

es declir, enunciar la funcién Integra que el partici~
pante desempeflard al concluir un curso.

Apertado (21) CONTENIDO TEMATICO DE IOS CURSOS Y/O EVEH-

T0S:
Anotar Unicamente para los cursos y/o eventos su con-
tenido temdtico (temario).
Se entiende por contenido temdtico, la agrupacién de
conceptos, ocuya relacién conforma una drea especifica
de conocimiento.

Apartado (22) SIGA EL ORDEN DEL APARTADO 19

Anotar progresivamente el mimero esignado a los cure-
sos, eventos, niveles educutivos y/o médulos de los
Programas Generales, de acuerdo con el apartado 19.

Apsrtedo (23) DURACION

Anotar por cada uno de los cursos, eventos y niveles
educatives, el nimero de horas de duracidn.

Apartado (24) PROGRAMAS ESPECIFICOS. INSTRUCTORES INTER-

NOS. -
Anotar el nombre, el nimero de Registro Federal de
Contribuyentes y el puesfo de trabajsdores que tonien
do éste cardcter en los términos de la Ley Federal
del Trabajo, imparten cursos, eventos de Capaocitacidn
y Adiestramiento.



De conformidad con los Criterios Oficiales se entien
de que Instructor Interno es la persona fisica que
teniendo el cardcter de patrdn o trubajador en los
términos de la Ley Federal del Trabajo y dentro de
la jornada de trabajo, inmpurte Cepacitacidn y Adies-
tramiento a trabsjadores que ocupen puestos de traba
jo en los cudles posee conocimientos y expsriencias,
y de acuerdo al Plan y Programas Especificos de la
empresa, autorizado y registrado por éeta Secretaria
o del Flan comin al que esté integrado el centro de
trabajo en el que labora.

Apartado (25) FROGRANAS ESPECIFICOS., INSTRUCTORES EXTER-

NOS INDEPENDIENTES O INSTITUCION CAFACITA-
DORA.

Anotar el nombre y nimero de registro ante la Secrets

ria del Trabajo y rfrevipién Socisl del Instructor Ex-

terno Indepondisnte o de la Institucidn Capacitadora

que impartird los cursos o eventos.

Se entiende por Insetructor Externo Independiente, a

la persona fisica autorizada para impartir en forma

independiente Programzs de Capacitacidén y Adiestramien

to, y por Ingtitucidn Capacitadora, la entidad con que

cuente, con instalsciones, mobiliario, personal docen-

te y Programas de Capacitacidn y Adiestramiento entre

otras y que estd autorizada para impartir Capacitacién

y Adiestramientv.
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Apartado (26) PROGRAMAS GENERALES.

Anotar el nimero de registro de los Yrogrumas Genera-
les a los que se adhieren y el nombre del agente capa
citador titular de los mismosg.

En capo de impartirse niveles educativos, de alfabeti
zacién, primaria intensiva o secundaria eblerta, indi
car en éste columna el nombre y mimero del Registro
Federal de Contribuyente del Asesor que lo impartird,
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4.5.2 FORMA PARA LA FRESENTACION RESUMIDA DCL PLAN Y DE
LOS PROGRAMAS DE CAFACIfACION Y ADIESTRAMIENTO.
( FORMA DC-2 )
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRGDUCTIVIDAD

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

1- DATOS GENERALES

’ RP.C.OELA (NPRETA O PATRON }

I REGISTAI PATRONAL DIL. | l

(" OMBRE O RAZON SOCIAL UE LA EMPRESA O PATRON: \

CALLE N EXT. T AT TELLFOND

COLONTA PONLACION <P

HUNICTING Ho 3¢ usz ENY. FECERATIVA N0 $ELLENT

ACTIVIOAD ESPECIFICA O GING DE LA EMPRESA R LOAR

TIPO DE CORTRATO fecnn OF ceLERRACION No TOTAL OE

V131N 0 BROARAGA DEL TRABAJADOAES oo
CONTRATG COLEC
IHDIVIDUAL Cg:;ll‘:r% i‘l.'l Tivo o
COLECTIVO D LEY ) , | worara Luanes
. OIA  HES AN J
Il.- CARACTERISTICAS DEL PLAN

( #* 4 OF THAZAAGORES A CAPACITAR FOR N

N DE ESTABLECMIENTOS £M LOS QUE RIOE EL PLAN FETTETrTCr vy TR T SRR

PERIODD TOTAL QUE o . X% OE PARTICIPANTES EN NIVELES EDUCATIVGCS DE ¢

ADANCA EL PLAN L L

L,,‘.;‘L,;,‘TL;,‘;;' La‘,r"‘",,éj;lmn AL AN lmmm R
o
s \
NOLCRE Y PINKIA GEL PATRON O REPRESINTANTT HOBWAAE ¥ MIRUA QKL 3140, GRAL. DEL 3'TOKCATO
LESAL OR LA EMPRIIA RLPAYSENTARTE LEDAL O & S0 CASOOILO
O LE3 TRABAJADORIS AGTE LA COr
HOMURE T hgmamae T
FIRMA - TR -

. J

PROPORCIONAN EN KOJAS FOR YEPARADO LO3 DATOS NEFEAENTED AL R.7.C.,0A CLAVE DXL 12113 T ZL DOMCILID UZ LO3 EITABLLTIUINTOR

HOk | ANVERSO r LOD QUE RISE 5L PLAN.

FORMA-DC-2



V.- MODALIDAD Y DURACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS
NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES

e PROSRESIVO Y

LA CAPACITACION DEL. TRADAJAOOR SERA PROPORCIONADA POR MEDIO DE:

LURACION
CURZO, EVENTOS,
HIVELES EDUCATRAY
/0 MoouLlos

PROGRAMAS ESPECIFICOS

PROGRAMAS GEHERALES

FivA KL

ohoEN | DuRADIOY
APDO, IV

INSTHUGTOR HTERNO

INSTRUCTOR EXTERNO INDEP,
0 INSTITUCION CAPACITADORA

ToTAL
Mo | ok mws

HOMBAE Ho. DE R.F.C.

PUESTO

NQMORE

No. DE REG.

Mo, DE REQ.

HOMURE OFL
AGEMTE CAPACITADOR

ROS 2 REVERSO

ANEXAR CUANTAS HONAS SEAN NECESARIAS




4,5.3 Instructivo para el llenado de la forma DC-2A
(Forma de presentucién de modificaciones ql Plan
y frogremes de Capacitacidnu y Adiestramiento)

Instrucciones generales:

a).- Llénese por triplicado.
b).~ Egeriba a médquine o con letra de molde.
¢).- Esta forma conste de 1 hoje; llenar anverso y rever
80 y enexar tantas hojas como se requieran de cade
cara o lado de la forma.
d).~ Los espacios que indican " NO SE LLERE ", dejérlos
en blanco. .
Apartado (1) R.F.C. DE LA EMPRESA O FATRON
Anotar el dato elfasnumérico que le haya sido asignado
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Adblico,

Apartado (2) NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMERESA O PA——-
TRON.
Anotar con clarided la razdén soclal de la empresa si
ésta es persona moral, o el nombra del patrén si es
persona fisica, }

Apartado (3) CALLE, NUNERO EXTZRIOR, NUMERO INTERIOR, TE
LEFONO, COLONIA, FOBLACION, C.P., MUNICIPIO
Y ENTIDAD FEDERATIVA. '
Detallar con precisién cade uno de los datos sobre el
domioilio de la empress 0 pa%rdn, que permitan ubi
carla geogrédficemente.
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Apartado (4) NUMERO DE REGISTRO DEL rLAN.
Anotar el mimero con el cudl queddé registrado el Flan

Y

Programas de la empresa ante la Secreteria del Tra-

bajo y Previsién Social.

Apartedo (5) NUMERO DEL OFiICIC DI RETISTRO,
Anotar el nimero del oficioc mediante el cudl la Secre
teria del Trabajo y rrevisidn Social otorgd el regis-
tro del Plan y Programes.

Apertado (6) TIFO DE NMODIFICACIOMNES.

—

R.F*.C. DB LA LEMrRESA.

No. DE ESTABLECINIENTOS.

lio. DE TRABAJADORES FOR FUESTO.

No. DE PARTICI: ANTES EN NIVEL EDUCATIVO,
PERIODO (UE ABAHCA EL PLAN.

DENOMINACION DE rUESTOS.

DURACICN DE LAS ETAPAS,

PROGRAIAS ESFECIFICOS.

FROGRAI~S GENERALES.

INSTRUCTORES INTERNOS.

ILSTRUCTORES EXTLRNOS.

DURACION DE LOS CURSOS/EVENTOS Y/O NIVELES EDUCATI-
vOS.

NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA ENFRESA O rATRON,
OTRAS MODIFICACIONES.

Marcar con una "X" el 0 los rubros que modifiquen el
Plan y Programas registredo ante la Secretarfa del
Trabajo y Previeidén Social.
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Apartado (7) NOMSRE Y FIRMA DLL +ATRON O REPRESENTANTE
LEGAL DE LA ENYRESA.
Tratdndoge de persona fisica deberd firmur el patrén
0 su representante legal, en caso de ger persons mo-
ral el representante legal de lo empresa.

Apartado (8) NOMBRE Y F1RMA DEL SECREIARIO GENERAL DEL

SINDICATO, REI'RESENTANTE LEGAL O EN SU CA~
50, DEL O LOS RYPRESENTANTES DE LOS TRABA-
JADORES ANTE LA COMISION MIXTA.

Cuando en la empresa rija contratucidn colectiva de-

berd firmar el Secretario General del sindicato y en

caso de no existir contratacidn colectiva el o los

representantes de los trabajudores ante la Comisidn

Mixte de Capacitacidn y Adiestramiento.

Apartado (9) CLAVE DE NODIFICAGION,
Anotar el ndmero de la cluve de la modificacidn, de
acuerdo con le o las seilaladas en el apartado 6.

Apartado (10) DATOS ANTERIORES,
Anotar los datos sefialados en el Plan y Programas re
gistrados ante la Secretarfa del Trabajo y trevisién
Social y que gufrirdn modificaciones.

Apartado (11) DATOS ACTUALES.
Ano tar los datos que eustituyen a los menifestados en
el Plan y Progrumacs registrados.
En el caso de que se contemplen Instructores, deberd
seflalarse el puesto y Registro Federal de Contribuyen
tes cuando sean Internos y el nimero de registro ante
la Seoretariz de Traoajo y rrevisidén Social, cuando
gsean externos,
Si la hoja le es insuficiente para seflalar las modifi
caciones, podrdn anexarse tantas hojas como sea nece-
sario.
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4.5.4 FORMA PARA L. PRESENTACION DE NODIFICACIONES AL
PLAN Y PROGRAMAS DE CArACIT4CI1ON Y ADIESTRAMIEN
10,
( FORMA DC-24 )

»



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

FORMA PARA PRESENTACION DE MODIFICACIONES AL PLAN Y

PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

§ - DATOS GENERALES { SENALE LOS DATUS ACTUALES)

RFC.0E LA EMPRESA O PATRON

s
KOWBHE O RAZON

SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON

e _ Mo, EXT. to, I, TELEFONO
coLoNIA POALACION c.p
[EELUS WO TLRT
| e €NTIDAD FEDERATIVA
Luq GE REGISTRO DEL FLAN No. DEL OFICIO OE REGISTRQ J

|- T1PO DE MODIFICACIONES [ SENALE CON UNA X EN CUAL UE LOS SIGUIENTES RUBROS EXISTEN MODIFICAGIONES )

)} CRFC DE LA EMPRESA
2 - Ho OE ESTABLECMIEN TOS

3.-Na DE TRADAJADORES FOR PUESTO

Li * PERIDDO QUE ABARCA EL PLAN

4 - No. OE MATICIPANTES EN NIV EDUC.

J e
D 7 DIRACION £ LAS ETAPAS
3 e

B 9 PROGRAMAS GENERALES

DENOMINACION DE PUESTUS

PROGRAMAS ESPECIAICOS

{3 0. -mstrucToRes mTenwos

DDDDD

1.7 INSTRUCTORES EXVERNOS
2 amucmu OF LOS CURSOS,
ENTOS ¥/0 NIV, EDUC.
3 NOMBE Q RAZON SOCIAL DE LA
EMPRESA O PATRON

14 OTRAS MOQIFICACIONES

 ooog

#1. - FIRMA DE APROBACION DE LAS MODIFICACIONES

( NOMBRE Y FIRAA OEL PATROW O REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMFRESA

LEGAL © EN 5U CA!
TRABAJADORES

NOMBRE Y FIRMA OEL SRI0.GRAL. DEL BINDICATO, REFRESEMAM’E
D€ L

CASQ, DELO LOS REPRESENHME
ANTE' LA COMISION MIXTA

NOMERE

NOMBRE

L FIRMA

FIRMA

-CJA | ANVERSD

DC- 24



V.~ AGENTES CAFACITADORES

5.1 Seflalamientos por Iz Ley Federal del Trabajo.

De conformidad con lo que dispone la Ley Federal del Tra
bajo en sus artfculos 153-B, 153~C, 153~P y 539 fracc. 11I,
ineiso d).

153-B . "Para dar cumplimiento a la obligacién, los pa--
trones podrén convenir con los trabajudores en
que la capacitacidn o adiestramiento se propor-
clone a éstos dentro de la misme empresa o fue-
ra de ella, por conducto del persesonsl propio,
instruc tores especialmente contratados, institm
ciones, escuelas u organlsmos especimlizedos, ©
bien mediante adhesidn a los sistemas generales
que se establescan y que se registran en la Se-
crataria del Trabajo y Previsién Social. En ca-
go de tal adhesidn, quedard a cargo de los pa-~
trones cubrir las cuotas respectivas.,"

153-Cy, vLag ingtituciones o escuelas que deseen impar--

tir capacitacién y sdiestramiento, asf{ como su
persongl docente, deberdn estur autorizadas y
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registradas por la Secretarfu del Trabajo y Previ
s8ién Sooigl."

153-F, "El registro de que trata el articulo 153-C se 0--
torgard & lus personas o instituciones que satis=
fagan los siguientes requisitos:

I,- Comprobar que quienes capucitardn o adiestra-
rdn a los trabajudores, estdn preperados profesio
nalmente en la rama industrial o actividad en que
impartirdn sus conocimientos;

Il.~ Acrediter satisfactoriamente, a juicio de la
Secretaria del Trabajo y rrevisidén Social, tener
conocimientos bastantes sobre los proocedimientos
tecnolégicos propics ds la rama industrial o acti
vidad en la que jretendan impariir dicha capacita
eidn o sdiestruamiento; y,

ITl.~ No estar ligados con personas o instituciow-
nes que propaguen algin credo religioso, en los
términos de la prohibicidn estzblecida por la frac
cién IV del articulo 3°. Constitucional.

El registro concedido en los términos de éste art{
culo podré ser revocado cuando se contravengon lus
disposiciones de ésta Ley.

In ¢l precedimiento de revocacidn, el afectado po=-
drd ofrecer pruebas y slegar lo que & su derecho
convengan, "

539 frace, 1II inciso d).- Y"Autorizar y regietrar, en los
términos del artfculo 153-C, a les instituciones o
escualas que degeen impartir cupacitacidn y adies~
tramiento a los trabajudores; supervisar su correc
to desempefio; y, en su caso, revocur la autoriza--
olén y cancelar el registro concedido."
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5.2 Segin el Diario Oficial de la Federacidn, publicado
el dfa 10 de agosto de 1984, so entenderd por Agen-
tes Capacitadores a los que & continuacidn se men--
clonan:

5.2.1 INSTITUCION O ESCUELA DE CalnCITACICH Y ADIESTRA=-

MIENTO.

La entidad que cuenta con instalaciones, mobilia-
rio, equigo, personal docente y programas de capa
citacidn y sdieetramiento entre otros y que estd
autorizade para impartir capucitascidn y adiestra-
miento.

INSTRUCTOR EXTERNO DL IaST1TUCION CArACITnDURA.

La personu ffsicn que tenge celebrado contrato con
la institucidn o escuelus de capacitacidn y adies--
tramiento, poars impertir a nombre de ella aquellos
programas que hayan sido objeto de contrato entre
un patrdn y la institucidén o sscuela & la que per-
tenezca el ingtruetor,

INSTRUC IOR ZALERNO LiDEkiuDikNIE,

La perpona fisica auutorizada pars impartir en for-
ma independiente programze de capucitacidn y adiesg
tramiento.

INSTRUCIOR LIERNC.

La persona fisica que teniendo el cardcizr de p&--
trén o trabsjador en los términcs de la Ley Federal



5.2.5

del Trabajo y dentro de la jornada de trabajo, im
parte capzcitacidén y adiestramiento a trabajudo--

res que ocupen puestos de trabajo en los cudles
posee conocimientos y experiencis, y de acuerdo

8l plan y grogramus especi{ficos de la amiresa, au
torizado y registrado por ésta Secretsaria, o del
pPlan comin ul que esté integrado el centro de tra

bajo en el que labora.

AGENTES AUXILIARES DE CAPACITACIOR,

A.

B.

Las personas fisicas o morales que imparten
programes de capucitacidn y adies tramiento a
los trabajodores de aquellas empresas que con-
vengan la compra, arrendamiento o venta de bie
nes o gervicios; o bien con las que estén vin-
culadas contractualmente a su nombre comerciel
alenpre y cuando los programas tengen el carég
ter de prestucidn complementaria y resulten in
dispensables para la adecuada utilizacién o
distribucién de los biense o servicios corres-
pondientes.

Las personas fisicas o morales que imparten
programas de capucitacidn y adiestrsmiento a
traba judorea de aquelias empresas a las que
les hayan solicitado la provisién de componen—
tea de 108 bienes o servicios que éstas ofre--
cen al pdblico, giempre y cuando mediante e-;:.
1los se persiga un sdecuado nivel de calidad
en log bienes o servicios terminales.
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C. las personas o instituciones ubicadas en el ex-
tranjero que reciban e trabej.dores de empresas
estublecidas en el territorio nacional, que
sean enviadas por los patrones, siempre y cuan-
do se observe los dispuesto en el capftulo III-
Bis del T{tulo Cuarto de la Ley Federal del Tra
bajo, as{ como los instructores extranjeros que
impartan programas de capucitacidén y adiestra--
miento con motivo del ajprovechamiento de las
dieposiciones legales en materia de transferen-
cia de tecnologiu, uso y explotacidn de paten~-
tes y marcas.

5.2.6 ASESOR DE EDUCACION BASICA.

Ia persona que habiendo conclufdo su instruccidn s
secundaria, orientada a otras mayores de 15 afios
en la comprensién de los contenidos temdticos in--
cluidos en loe libros de texto dedicados a la alfa
betizacidn, primaria intensiva pars sdulcos y se--
cundaria abierta.
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5.3 Criterios complementurios en materia de Agentes
Capacitzdores.

Ia solicitud de autorizacién y registro, pura Institucio
nes o Egcuelus de Canccitacidn y Adiestramiento e Inetructo--

res Externos
cargo, o0 por
jo, mediante

de Institucidn, se hardn ante la Direccidn a su
conducto de las Delegaciones Federales del Traba
la presentecidn de la forma DC~3A, para Instruc-

tores Externos Independientes se usard la forma DC-3B, mismos
que deberdn imj rimirse en hojas de 28 x 21.5 cme., cumpliendo
con log sigulentes requisitos:

1.~ La Institucidén o Eascuela de Capacitacidn presenterd:

Au"

B-"

Eo"'

Solicitud de autorizecidén y registro de Institu-
cidn o Escuela de Cepacitacidn y Adiestramiento
mediante la forma DC-3A, por triplicado.

Acte conetitutiva o documento del que gse deriva
su existencis legasl, en original y copie.

Carta poder en favor del promovente de la autori
zacidn y registro en original y copia.

Documentoc que acredite la titularidsd o leg{tima
posesidén de las ingtalaciones en original y co--
pia.

Relecién de material didfctico, raquinaria y e-~
quipo con que cuente para apoyer las fases tedri
co~précticas de los progremas en original y co--
pia.
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F.~ Por cada progrumue a impertir, la forma DC-34A, jor
triplicado, debidamente requisitedsa, mismos que
deberdén imprimirse on hojus de¢ 28 x 21.% cms,

G- Oficio de registro de li. Secretaris de bducacidn
Pdblica pera impartir estudios con o sin recon :i
miento de validez oficial, enh su caro, en origi. -
nal y copisa.

H.- kor cada Instruclor Lxterno de Institucidn:

8).- Cédule de inecerijcidn en el Registro Federal
de Contribuyeintes, en original y copia.

b).~ Constancia del dltimo grado de estudios, en
original y copia.

¢).- Documentos que acrediten conocimientos bag--
tentes del contenido temdtico de los progre-
mas que impartird en original y copia.

d).- Dooumentos que nerediten su formacidn como
Ingtruc tor, en originpl y copia,

e).~ Un exdmen tedrico~-prdetico que determinare
la Direccidn a su gargo cuando el Instructor
de Institucidn no redna los requisitos sefla~
lados en los incisos ¢) y d).

£).~ -2, en cmeo de ser extranjeros, en origi--
nal y copia.

51 la Institucidn o scuela cuenta con dos o mis estable-
cimientos, deberd tramitar un solo regilstro, que aburcard s
los otros.

2.- 1 Instructor Externo Independiente presentard:
A.~ Solicitudi de autorizacidn y registro de Instruc-—-

tor Externo Independiente, mediante la forma DC-3B
por triplicado.
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3.-

4o-

B.~- Cédule de inscripcidn en el Registro Federal de
Contribuyentes, en origienl y copisa,

C.- Constuncia del dltimo grade de egtudios, en ori-
ginal y coiia.

D.~ Por cada programa a impartir la forma DC-3C, por
triplicado. .

E.- Documentos que acrediten conocimientos bastantes
del contenido temdtico de los programas que im--
pertird, en original y copia,

F.~ Documentos que acrediten swu formecidn como Ins--
tructor, en original y copia.,

G.- Un exdmen tedérico-prdetico que determineré la Di

" reccidn a su cargo cuando el solicitante no red-

ne los requisitos seflalados en las fracclones
Ey P, ’

H.- Dos fotografiss tamafio infantil recientes.

I.- FM-2, en caso de ser extranjers, en original y
copia,

La Institucidn o Escuela de Capacitacién y Adiestra--
miento y el Instructor Externo Independiente, deberén
presentar un informe de sus actividades con la perio-
dicidad que determine la Direeccidén a su cargo y comu-
nicar oportunamente las modificaciones que se susci--
ten a les condiciones en que fué otorgado el registro
correspondiente,

El Instructor Interno, los sgentes Auxiliares de Capa
citacién y el Asesor de Educacidén Bdsica, por su natu
raleza, no estdn obligados a realizar gestién adminis
trative alguna para fungir como Instructores; sin em-
bargo, es recomendable que éste tipo de Instructores

posean los conocimientos técnicos especificos y diddc
ticos, asl como lus habilidades suficientes para ale~
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Do

cangar los objetivos de ensefianza-aprendigaje, sefig
ladogs en el plan y progrum:s especificos de la em--
presa.

Se revocaré la autorizacidn y cancelard el registro
correspondiente a las Instituciones o Escuelas de
Cupacitacién y Adiestremiento, y al Instructor Ex--

tes

-terno Independiente cuando incurran en las siguien-

causélest

A.~ 81 la Institucién o Escuela de Capacitacidn y A_

B~

c-"'

D,~

E."

G.~

dlestramiento ha dejado de prestar sus mervicios
de Capacitecidn y Adiegtramiento durante un afio,
8i el Imnstructor Externo Independiente, ha deja-
do de prestar sus servicios de Capacitacidn y A~
diegtramiento durante dos afios, '

Si no presentan el informe de actividades he que
se refiere el criterio complementario 3.

Si las Imnstituciones o Escuelas imgerien progra- .
mas de Capacitacidén y Adiestramiento con Inetruc
tores no autorizados. '

Cuando as{ lo soliciten los interesados.

Cuando los Agentes Externos de Capacitacién im--~
paftan programas diferentes a los que tengen au-
torizados y registrados.

Cuando las Instituciones o Escuelas de Capacita-
cibén o el Instructor Externo Independiente ha de
Jado de cumplir con los requisitos serialados en
el articulo 153-F de la Ley Federal del Trabajo,
o contravenga las disposiciones legales que en
materia de Capacitacidn y Adiestramiento les
gean splicables.
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6.- La sutorizacidn y registro otorgados a los Agentes
Capacitadores seré vigente por tierpo indefinido,
salvo se dé algu.o de los supuestos sefimlaudos en el
criterio anterior.

Se autoriza & los particulares la libre impresidn de las
formes DC-3A, 3B y 3C, siempre y cuando se ajusien a las ca--
rac teri{sticas sefialadas para cade una de ellas.

5.4 Instrucciones de llenado para la forma DC-3A
(Solicitud de autorizacién y registro de Institucidn
o Escuela de Capacitacidén).

Observaciones:

- La solicitud deberd presentarse en original y dos co-~
rias y anexar la documentacidén requerida que pe seflala
en los criterios emitidos por el C. Secretario del ra-
mo rara éste efecto.

~ Deberd ser llenada a mdquina.

Apartado (1) REGISTR) FEDERAL DE CONTRIBUYENTES.
Indicar el ndmero de le Institucidén o el de la Lerso-
na propietaria de le misma, tal y como aperece en la
cédula correspondiente.

Apartado (2) NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA INSTIIJCION.
Anotar el nombre completo de la Institucidn, tal y co
mo aparece en el acte constitutive o como se encuen--
tre registrada ente la Secretarfu de Haclenda y Crédi
to Riblico.



Apartado (3) NCMERE DEL SOLICITANTE.
Anotar el nombre de la persona que se euncuentra legal
mente autorizada para rerresentar a la Institucidn y
que solicita la obtencion de la autorizacidn y reyis-
tro correspondiente.

Apartado (4) DOMICILIO.
Deberd anotarse el nombre de la calle, el nimero exte
rior, el mimero interior, la colonia, poblacidn, muni
cipio, cédigo postal y entidad federutiva.

Apartado (%) TELEFONO.
Ano tar el nimero telefdénico de la Institucidn.

Apartado (6) NOMBRE COKWPLETO.
Anotar el nombre y los apellidos de ceda uno . de los
Instructores que formen lu plantilla docente de 4sta
Ingtitucidn, enumerdndolos en forma progresiva.

Avertado (7) FIRMA DEL IwSTRUCTOR.
Cada uno de los Instructiores deberd estumpar su firme.
con 1o que manifiesta que acepta ser Instructor de di
cha Institucidn.

Arertado (5) MACIOKALIDAD.
Anotar la nacionalidad de cada uno de losg Iustructo--
res. IEn caso de- tener nacionalidad extranjera, deberd
presentar su forra Fh-2.

Apertado (9) REGISTRO PEDERAL DE CONTRIBUYENTES O REGIS.
RO DE INSTRUCTOR EXTERNO INDEPENDIENTE.
Indicar el numero del Instructor tal y como aparecs
en la céddula correspondiente. En caso de conter con
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el registro como Instructor Externo Independiente de
berd anotarse éste, omitiendo el anterior.

Arartado (10) rROGRANA (S) FOR INSTRUCTOR.
Anotar el programa o los programas que vayan a impar
tir cada uno de los Ingiructores, debiendo acompafiar’
ror cuada progruma que tenga estructurado y que vaya
& registrar, la forma IC-3C (registro de programas),
anexg que les serd entregada.

Arartado (11) FIRMA DEL SOLICITANTE.
Deberd plasmar su firma correspondiente.

Apartado (12) F:iCHA DE SOLICITUD.
Sefialar le fecha anotendo el dfa, mes y aflo.
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5.5 FORNA FARA LA SOLICITUD DE AUTORIZACION Y REGISTRO
DE INSTITUCION O ESCUELA DE CAFACITACION
( FORNMA DC-34 )
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SECRETARIA DEL. TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

SOLICITUD DE AUTORIZACION Y REGISTRO DE INSTITUCION O ESCUELA DE CAPACITACION

|~ DATOS GENERALES

(nr‘c

)

INFORMACION PROPORCIONADA BAJO
PROYESTA DE DE§R VERDAD

FIRMA DEL SOLICITANTE

FECHA DE SOLICITUD.

NOMBAE O RAZON SOGIAL DE LA INSTITUCION NOMDRE DEL SOLICITANTE
TALLE T THo.EXT,  No.INT.  COLOWIA - - TYeerono -
POBLACION T MUNICIPIO O DELEGACION POLITICA 'M
J
{t- PLANTILLA DOCENTE
-
FIRMA DEL REG FED. DE CONT. O
HOMBRE COMPLETO HL LR nacionatioao | RES FEO Tt GO PROGRANA (S} POR INSTRUCTOR )
FOHMA-DC-3A



5.6 Instrucciones de llenado para la forma DC-33B
(Solicitud de mutorizacién y registro de Instructor
Externo Independiente).

Observaciones:

- La solicitud deberd presentarse en original y dos co-
pias y anexar la documentacidn requerida que se seiia-
la en los criterios emitidos por el C, Secretario del
ramo para éste efocto. ,

- Deberd ser llenada a mdquina o con letra de molde cla
-ra ¥y legible.

Apartado (1) REGISTRO FEDERAL DE COWTRIBUYENTES.
Indicar el ndmero del solicitante tal y como aparece
en la cédula correspondiente.

Apertado (2) NOMBRE COMrLETO DEL SOLICIPANTE,
Anotar el nombre (s) del solicitante, as{ -como el a-
pellido psterno y materno.

Apertado (3) NACIONALIDAD.
Anotar la nacionalidad del solicitante. En caso de
tener nacionalided extranjera deberd presentar su
forma FM-2.

Apartado (4) DOMICILIO DEL SOLICITANTE.
Anotar el nombre de la calle, el mimero exterior, el
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nimero interior, la poblacién, 6l municipio, el oddi
go postal y entidad federativa,

Apertado (5) TELEFORO.
Anotar el ndmero telefdénico, seflalando gi es del do-
micilio particuler, o de la oficina del solicitunte,

Apértado (6) NUMERO FROGRESIVO Y NOIBRE DEL PROGRAMA.
En éste espacio se anotardn, enumerados en forma pro
gresiva, los programas gue el solicitante tengs e¢g--
tructuredos y vaya & registrar para poderlos impar--
tir, debiendo acompafier por cada programs la forma
NC-3C, anexa que le serd entregada.

Apartado (7) FIRNA DEL SOLICITANTE.
Deberd plasmar su firma correspondiente.

Apartado (€) FECHA DE SOLICITUD,
Seffalar la fecha sefiulando el dfa, mes y afio,

N.B. El solicitante queda enterado de que le informacién
proporcionada se dd bajo proteste de decir verded,
aceptando la responsabilided que traé consigo el de
clarar con falsedad ante la autoridad.
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5.7 FORMA PARA LA SOLICITUD DE AUTORIZACION Y REGISTRO
DE INSTRUCTORES EXTERNOS INDEFENDIEWTES.
( FORMA DC-3B )
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

SOLICITUD DE AUTORIZACION Y REGISTRO DE INSTRUCTOR EXTERNO INDEPENDIENTE

( R.F.C. ]
1.~ DATOS GENERALES
NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE . NACIOHALIDAYD
CALLE No. €XT.  No. INT, COLONIA TELEFONO
POBLAGION (X WUNICIPIO © GELEGACION FOLITICA WY, FED.
\ J
11-PROGRAMAS A REGISTRAR .
-
(W, NOMBRE DEL PROGRAMA Ho. NOMBRE DEL PROGNAMA
L J
INFORMACION PROPORCIONADA BAJO FORMA-DC- 3%
PROTESTA OE DECIA VERDAD. FECHA DE SOLKCITUD.

FIRNA DEL SOLICITANTE




5.8 Instrucciones de llenado para la forma DC-3C
( Forma de registro de lrograma General)

Presentacidn:

Este instructivo tiene la finelida de orientar al usua-~
rioc, en el llenado de la forma DC-3C,

La forma DC-3C cuente con cuatro hojas, en las cudles
se presenta le siguiente informscién solicitadas

HOJA 1. Datos de registro,nombre de Agente Capacitador,
datos y estructura general del progrema.
(se utilizard sélo una vez por Programe Gener.l)

HOJA 2 y 2A. Estructura y desarrollo del médulo, ( la
hoja 2 se utilizard sélo una vez por mélulo y
la hoja 24 tantas veces como objetivos especi{fi
cos y actividades de instrucciones tenga el pro
grama) .

HOJA 3. Técnicas de instruceidn, recursos diddeticos,
evaluaciones y bibliografia. (se utilizard sdélo
una veg por médulo).

Aclaraciones:

Las definiciones de Sistema General, Programa, lrogrema
General y Médulo, las encontramos en los criterios que
gse refieren al registro de Agentes Capacitadores, por
lo que recomendamos se revisen.

112



Forma de llenado:

La forma DC~3C es el medio por el cudl se regigiran los
Frogramass (enerales, apoyando ésta accién en un krocedi
miento téenico, que debe responder a las necesidades de
Capacitacidn del trabajador a través de sus contenidos’
tedricos y prédcticos en las diferentes dreas ocupaciona
les y los respectivos puestos de trabajo, que conforman
a las empresas integrantes de la rama industrial y/o ac
tividad econdémica.

HOJA 1., DATOS DE REGISTRO, NONBRE DEL AGENTE CAFACITA--
DOR, REGISTRO DE DATOS GENERALES DEL PROGRAMA,
Y ESTRUCTURA DEL FROGRAMA.

Apartaedo (1) NUMERO DE REGISTRO DEL AGENTE CAFACITADOR.
Anote el nimero que le fué asignado pera su identifi
ficacidn como Agente Capecitador; si es por primera
vez su registro y/o no tiene mimero asignado, déjese
en blanco hasta gser aprobado por la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social,

Apartado (2) NO LLENAR.
D&jese en blanco para ger llenado por la Secretaria
del Trabajo y Previsidn Social una vez aprobado el
Programa General,

Apartado (3) NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL AGENTE CAPACITA-
DOR.
Anote el nombre completo del responsable del Programs
General, claramente y sgin abreviaturas.
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apartado (4) SISTENA GENERAL.
Escriba el nombre de la rama industrial y/o actividad
econdmica & que corresponde el Frograma General, .

Apartado (5) NOMBRE.
Escriba lo denominacidn que identifica al krograma g
_neral.,

Apartado (6) DURACION.
Anote el tiempo total en horas en que se desarrollard
el Programe General, en base a la totalidad de los
con tenidos.

Apartado (7) PUESTO AL QUE SE DIRIGE.
Escriba a que puesto de trabajo responde el Programa
General.

Apartado (8) AREA OCUFACIONAL.
Sefiale el nombre del drea ocujacional donde ge ubica
el puesto de trabajo,

Apertado (9) OBJETIVO (S) GENERAL (ES).
Eseriba é1 o los enunciados que sefialan los comporta
mientos y los contenidos nén amplios que el partioi-
pente debe alcanzar al término del FPrograma General,
como resultado del proceso de instruceidn.

Apartado (10) CONTENIDO GENERAL DEL FROGRAMA.
Anote el listado de temas que, permitan tener una vi
sién global del Programa, como resultado del anfli-~
sis de funciones del drea ocupacional y puesto de
trabajo. ‘
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Apartado (11) METODOLOGIA DE LA INSTRUCCION,

Describa de una manera general los procedimientos,

por nedio de los cudles serd desarrolledo el Progra-
me General y que tiene como finalidad el logro de

los objetivos projuestos,

HOJA 2 y 2A. DATOS DE REGISTRO Y NOMBRE DEL AGENTE CAPA
CITADOR, NOMBRE Y REGISTRO DEL MODULO, OB~
JETIVOS FARTICULARES Y DESARROLLO DEL NODU

Lo.

En la hoja 2 y 2A, deberd aparecer el re--
‘gistro, nombre o razén social del Agente
Capacitador, nombre del médulo, objetivo
(a) particular (es), temas y subtemas; ob-
Jetivos espec{ficos, actividades dé instruc
c¢ién y la duracién en horas de la teoria y

préetica.

En la hoja 2 se utilizard pare registrar

los mddulos que integran el rrograma Genge=
ral con la informecién mencionade anterior-
mente y la hoja 2A tantas veces como objeti
vos especificoe y actividedes de instruc---
oién se raquieran para el desarrollo del md

dulo.

HOJA 2:

Apartado (1) NUMERO DE REGISTRO DEL AGENTE CAPACITADOR.
Eseriba el nimero que le fué otorgedo por la Secreta-
ria del Trabajo y Frevisidn Socisl como Agente Capaci
tador, siendo el mismo gque @notd en la hoja 1, si es
por primera vez su registro y no tiene minero asigng
.do, déjese en blanco hasta ser aprobado por ésta Se-

creteria,
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Apartado (2) NO LLERAR.
Déjelo en blanco ya que la Secretarfa del Travajo y
Previsidn Social le designaré el numero de registrd
del médulo correspondiente gl trogramg usueral uLg
vez aprobado.

Apartado {3) NOMBRE O RAZOX SOCIAL DEL AGENTE CAFACITA-
DOR. '
Escriba en éste espacio el nombre completo del res--
ponsable del rfrogrema General, claramente y sin abre
viaturasg, siendo el mismo que en la hoja l.

Arartado {(4) NONBRE DEL KODULO.
Egoribe la denominecidn del mddulo.

Apartado (5) DURACION.
Anote el tiempo total en horus en yue se desarrolla-
ré el mdédulo.

Apartado (6) OBJETIVO (S) FARTICULAR (ES).
Eseriba €1 ¢ los enunciedos del cambio de comporta--
niento que se esyera del cajscitando, como resultado
del aprendizaje al término del mddule, en funcién de
los temas tratados, derivados del objetivo genersl
del programa y que engloban los objetivos esmpecifi-~
cos. '

Apartado (7) TEMAS Y SUBTEMAS.
Escriba los temas y subtemes que correspondan a los
objetivos especificos. '
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Apartado (&) OBJETIVOS EStLCIFICOS,
Escriba los enunciadoe ex, lfcitos, concretos y univo
cop de los comportuniecltos guc el cap.citarndo obser-
vard sl término de las actividad.s de instruccidn.

Apartado (9) ACTIVIDADES DE INSTRUCCION.
Anote brevemente, de marnera clara los aspectos tedéri
cos y prdcticos, a realizar por los capacitdndos du-
rante les setividades de instruccidn-sprendizaje que
se deriven de loes objetivos especificos.

Apartado (10) DURACION EN HORAS.
Describe en los espacios correspondientes & teoria y
préctica el tiempo en que se desarrollard el objeti-
vo especifico, congiderando que el tiempo des tinado
derenderd de lu complejidad de los objetivos esieci-
ficos.
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HOJA 2A:

Los datos que se solicitan enr ésta hoja, zon continua--
cién de los solicitudos en lu hojlae 2, referentes a te--
mis y subtemes, objetivos es)p«cificos, actividades de
ingtruccidn, duracidén en horas de teorfa y prdctica, u-
tilizdndose €sta tuntas veces como sea necesario.

Apartado (1) TENAS Y SUBTLNMAS.
Anote los datos que se solicitan en las instrucecio-~
nes del apartado 6 hoja 2.

Apartado (2) OBJETIVOS ESrECIFICOS.
Escriba los datos que se solicitan en las ingtruccilo
nes del apartado 7 hoja 2.

Apartado (3) ACTIVIDADES DE INSTRUCCION,
Eseribu los datos que se soliciten en las instruocig
neg del apartado 8 hoja 2.

Apartado (4) DURACION EN HORAS ( TEORIA Y FRACTICA).
Anote los datos que se solicitan en las inetruccio~-
nes del apartado 9 hoja 2.
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HOJA 3: DATOS REFERENTES A TECNICAS DE INSTRUCCION, RE--
CURSOS DIDACTICOS Y EVALUAC ION,
( Zsta hoja se utilizar{ sélo una vez por médulo)

Apartado (1) TRCNITAS DE 1NSTRUCCION.
Esoriba las técnices de instruccién que utilizard para
impartir el médulo, por lo que al especificarlas consdi
dere ademds las técnicas de integracién y dindmicas de

grupo,

Apartado (2) RECURSOS DIDACTICOS.
Anote los materiales y recursoe diddcticos que utiliza
rd para apoyar el proceso de instruccidn teles como:
peliculas, acetatos, rotafolios, retroproyectores, bro
yectos de pelfculas, etc.

Apsrtado (3) EVALUACION,
Egeriba las formas de evaluacidn que se desarrollardn
durante la instruccidén asi como los instrumentos & em-
Plear para verificar el grado o nivel de aprendizeje
de los capucitdndos, antes, durante y después del pro-
ceso de instruccidn, en funcidn de los objetivos par-
ticulares del mdédulo,

Apartado (4) BIBLIOGRAFIA.
Anote las referencias bibliogréficas y hemerogréficas
que apoyen en términos generales al desarrollo del
progreso de instruccidn del mddulo, anotando el nombre
del autor (es), nombre del libro, editorial, paifs y
afio de edicidn.
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5.9 -FORMA DE REGISTRO DE PROGRAMA GERERAL
( FOR4 DC-3C )
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N9 DE REQISTAO DEL
AOGENTE CAPACITADOR ( J HO LLENAR ( )

(" NOMBAE O RAZCN SOCIAL DEL ADENTE CAPACITADOR

HOMBRE DEL MODULO OURACION TOYAL HRS.
OBJEVIVO(S) PARTICULAR LES)
7
{ DURACION EN NRS )
TEMAS Y SUDTEMAS OBJETIVOS ESPECIFICOS ACTIVIDAOES OE INST
TEORIA  |PRACTICA
EL PARTICIPANTE
e J
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DiRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD
FORMA DE REGISTRO DE PROGRAMA GENERAL

HO LLENAR >

Mg DE REGISTRY DEL
AGENTE  CAPACITADOR

C______ D

(NWM[ C RAJON SOCIAL DEU AGENTE CAPACITADOR

DATOS GENFRALES DEL PROGRAMA

{ SISTEMA GENERAL

“HoMart

TURACTON

“PUESTO AL GUETSE oinidE
N

AREA OCUPACIONAL

ESTRUCTURA DEL PROGRAMA

(ODJETIVO (S] GENERAL (ES}

CONTENIDO GENERAL OEL PROGRAMA

METOOCLOGIA OE LA INSTRUCCION

HOJA ¢

FORMA DC*3C
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VI.~ CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES

6.1 Sefielamientos por ls Ley Federal del Trabajo.

De conformidad con lo que diepbne la Ley Federal del Tra-
bejo en sus artfculos 153-T, 153V, 537 fracc. IV; y 539 Iracc.
Iv inciso a).

153-T. "Los trabajadores que hayan sido aprobados ¢ los
exdmenes de capacitaoidén y adiestramiento en los
términos de éste Capitulo, tendrdn derecho a que
la entidaed instructora les expida lasg constalcias
respectivas, mismas que auntentificadas por la Co-
misidn Mixta de Capascitucidén y Adiestramiento de
la Fmprese, se hardn del conocimiento de lu Secr -
taria del Trabajo y Previsidn Social, por conduc-
to del correspondiente Comité Nacionsl o, a faltu
de d8ste, a través de lae autoridades del trabujo
a fin de que la propia Secretarfe les registre y
las tome en cuenta al formular el padrdn de traba
jadores capscitados que corresponda, en los térmi
noa de la fracc. IV del articulo 538%,
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153-~V. "Las constencias de hebilidades laborales es el
documento expedido por el caracltador, con el cu
é1 el trabajador acreditaerd heber llevado y apro
bado un curso de capacitacidn.
Las empreeas estén obligadas & enviar a la Secre
tar{a del Trebasjo y trevisidn Social pars eu re-
gistro y control, 1li. sza de lus constauncise que
se haysn expedido a suse trabajadores.
Las constancias de que mse trata aurtirdn plenos
efectos, para fines de ascenso, dentro de la em-
presa en que se haya proporcionado la cgpacitam-
oién o adiestraniento.
Si en una empresa existen varine especialidades
o niveles en relacidn con el puesto & que la
congtancia se refiere, el trabajedor, mediante o
xémen que practique la Comisién hkixta de Capaci-’
tacién y Adiestramiento respective ecreditard pa
ra cudl de ellass es apto."

537 fracc. IV. "Registrar lae constancize de habilidedes
laborales’.

539 fracc. IV inciso a). "Esteblecer registros de cong—-
tancius relativas a trabe jadores capaci-
tados o adiestrados, dentro de cada una
de las ranas industriales o actividades",

Compete a la Secretarfa del Trabajo y Previsidn Socisl,

conocer y registrer las Constancias de Habilidedes Laborales
que en su oportunided, se expidan a los trabajedores del pais.
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6.2

le-

3o

Criterios sobre las Constancias de Habilldades Labgo
rales, publicados en el Diario Oficial dc¢ le Feders
cién 1 4f= 10 de agosto de 1984.

Las Constancias de Habilidades Laborales tendrédn ca
rdcter TERNINAL, entendiéndose por ello que las ac-
tividades de enseiianza-g;rendizaje aprobadas por el
trabajudor, deben ebarcar todos los aspectos que le
permitan el desempeiio correcto de un puegto de tra-
bajo especifico, dentro de la em.resa o estableci--
miento en que tal documento se expide y de conformi
dad con el Programa que para dicho puesto se esta--
blecid en el Plan de Capmeitacién y Adiestramiento
aprobado por ésta Secretaria.

Serd requisito indispensable para la validez del do
cumento, la firma de los Agentes Capacitadores que
hayen particijpado en la imparticidn del Frogrema de
Capacitacidn y Adiestramiento, y en el caso de Insg-
tituciones de Capacitecidn, deberd incluirse tambi-
én la firma del propietario o representante legal.
Cuando se trate de Instructores Internos, el mimero
de registro que se proporcionaré serd el que se ten
ga ente el Registro Federal de Contribuyenteg.

Para le expedicién de Constancias de Habilidades

Laborales, se empleard la forma DC-4, misma que de
berd incluirse en hojas de 28 x 21.5 cms.
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7-"

Les sludidae Constanclae, son indigperisables de cual
quier otro docunmento de carécter simbdlico que los
Agentes Capacitadores demeen otorgar a los trabajado
reg capacitados ¢ adiegtrados.

las listas de Congtancias de Habilidades Laborales
que las empresas egstén obligadas & enviar a ésta Se-
cretar{a, segin lo dispuesto por el Artfculo 153~V
de la Ley Federal del Trabajo, se formulardn en la
forma DC-5, que deberd imprimirse en hojes de 28 x
21.5 cms.

Ia documentacidn de que trata el punto 4 de &ste eri
terio, se presenturd por triplicado ante la Direc~m-
cidn a su cargo, directamente o por conducto de las
Delegaciones Federales del Trabajo.

Anexo a la documentacidén de que tratus el criterio an
terior, deberd presentarse una copia de lag Congtan-
cias de Haebilidades Laborales relecionsdag.

Se autoriza a los particulares la libre impresidén de
las formas cuyo uso se implanta, siempre y cuando se
ajusten a las dimensiones y a los formatos que se pu
blican.
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6.3 Instructivo para el llenado de la forma DC-4
(Cons tancia de Habilidades Laborales)

Instrucciones generales:

a).~ La forma DC-5, deberd presentaree por triplicado,
debiendo incluirse una copia de las Consgtencias
forma DC~4 relacionadas en las respectivas listas,

b).~ Escribir a méquine o con letra de molde.

¢).- Los espacios que indican "NKO SE LLENE", dejarlos
en blanco. ‘

d).- En los espacios que se presentan alternatives, mar
car con una "X" la que corresponda dado el caso.

Apartado (1) FPECHA EN QUE SE OTORGA.
Anoter el dfa, mes y afio en que se otorga la Constan
cia de Habilidades Laborales al trabajador cuando és
te haya llevaedo y aprobado is totalidad de los cur--
gos de capucitecidn y/o adiestramiento dirigidos a
su puesto de trabajo, conforme sl plan y programes
registrados.

Apartado (2) EXLEDIDA AT C.
Sefialar el nombre del truabajador capacitado y/o a~--
diestrado a quien se expide Constancia, asf como su
Registro Federal de Contribuyentes.
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Apartado (3) PUESTO DE:
Anotar la denominacién del puesto a que se dirigié la
capacitacidn y/o adiestramiento conforme al plan y
Lrogramus registrados.

Apertado (4) EN:
Anotar el nombre o razén social de la empresa 0 pSe+-—
trén, as{ como su Registro Federal de Contribuyentes,
donde el trebajzdor presta sus servicios.
En los dos siguilentes renglones se anotzrd el domici-
lio de la empresa o patrén.

Apartedo (5) ACTIVIDAD ESrECIFICA O GIRO DE Li EMLRESA.
Anotar la aectividad egpecifica a que se dedica la em-
presa, Ejemplo: Fabricacidn de articulos de pldstico;
compra-venta de artf{culos para el hogar, etc.

Apartado (6) NUMERO DE REGISTRO DEL rLAN DE CAFACIPaCION
Y ADIESTRAMIZENTO DE LA EMPRESA.
Sefialar el mimero con el cudl quedd registrado el plan
y programas de la empresa ante la Secretaria del Trabs
jo y frevisidn Social.

Apartado (7) ORIGEN DE LA CONSTANCIA.
Marcar con una "X" segin sgea el caso, el origen de la
Constancia. ,
brogramu Lspecifico.~ En el caso de que el trabajador
haya sido capszcitado y/o adiestrado conforme a un
plan y programms especificos presentado y registrado
en la Secretaria del Trabajo y rrevisidn Social,
Adhesidn a krogramug Generales.- En caso de que el pg
trén proporcione al trabajedor capacitacidn o adles--
tramiento, mediante la adhesidn & un rrograme General
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de Capacitacién legalmente registrado en la Secreta-
ria del Trabajo y Previeidn Social.

Examen de suficiencia o couwprobacidn documental.-' C
Cuando el trabajador haya acreditado su capacidad en
base a las opciones que genala el Articulo 153-U de
la Ley Federal del Trabajo. En caso de acreditacidn
‘mediente examen de suficiencia, anotar el nimero de
registro otorgado por la Secretarfa del Trabajo y
Previsién Social,

Apartado (8) DURACION DE LA CArACITACION O ADIESTRALIEN
T0 DEL TRABAJADOR,

Anotar el mes y efio del primer curso y el mes y eflo
de terminacidén del udltimo curso aprobado por el tra-
bajador y que comprenden el total de la capucitacidn
o adiestramiento a su puesto de trabajo, de acusrdo
al plan y programss de capccitacidn y ediestramiento
registrado en la Secreturfa del Trabajo y Previsién
Social.

Apartado (9) ACTIVIDADES ESENCIALES DEL FUESTO A QUE SE
REFIERE LA rRESERTE CONSTANICIA.
Describir las asctividades esenciales que se desarro-
1lan en el puesto de trabajo a que se hace referencie
en la constancia.

Apartado (10) NOMBRE DEL CURSO, EVENTO, NIVEL EDUCATIVO
Y/O PROGRAM. GE.ERAL.
Relacionar el nombre de la totalidad de los cursos,
eventos, niveles educativos yfo programas generales
- impertidos al trahajador'conforme al Plan y Progrge--—
mas de Capacitacidn.
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Apartado (11) INSPRUCTOR INTERNO.
Anotur el nombre y Registro Federal de Cortribuyentes
del o de los lnstructores Internog que inmgarten 81 o
los cursos o eventos.

Apartado (12) LISTRUCTOR ZXTEZRNO INDEFENDIENTE O INSTITU
CION CAii.CITADORA.
Seffalar el nombre o denominacidn segin sea el caso, el
ndmero de registro ante la Secretaria del Trabajo y
Previgién Sociel del o los Instructores Externos Inde-
pendientes o Entidades Capacitadoras que impartieron
é1 o los cursos o eventos. '

Apartado (13) FROGRaM:S GENERALES,
Anote el uombre y nimero de registro unte la Secreta--
ria del Trabajo y rrevisién Social del Agente Capacita
dor que impartio el Frograma General, '

Apartado (14) DURACION.
Anotar la totalidad de horas que comprendid cada uno
de los cursos, eventos, niveles educativos y/o progra-
mas generales, de scuerdo con lo jrogramado en el Plen
¥y rrogramus de Capacitacidén y Adiestramiento.

Apartado (15) FIRMA DEL AGENTE CAPaCITATOR.
En ésta columna firnardn cada uno de los egentes capa-
citadores que impsrtirdn los cursos, eventos, niveles
educativos y/o jrograma general.
En el caso de Instituciones de Cepacitacidn, deberd
firmer el rejresentante legal, y sl se desea puede fir
mar también el Instructor del curso.
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Apartado (16) CON NUNERO DE REGISTRO.
Anotar el nimero con el cudl quedé registrada eu la 5e
oretar{a del Trabajo y rrevisién Social, le Comisidn
Mixta de Calacitacibén y Adiestramiento de la empraassa,
misma que eutentifica la Constanciu de Habilidades Le-
borsles.

Abartado (17) REPRESE&TAHTES DE LA ENURESA ANTE LA COMI--
SION.
In este evpucio anoter el nombre, Registiro Federal de
Contribuyentes y la firma dsl representante legal de
lae empresa ante la Comisidén Mixte de Capacitacién y A-
diestramiento.

Apartado (18) REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES ANTE LA
CONISION.
En este espacic snotar el nombre, Registiro Federel du
Contribuyentes y firma de los trabajedores ente la Co-
misién Mixta de Capacitacidén y Adiestramiento.

Apertado (19) FITWA DEL IRABAJ#DOR.

Fn este espacio firmard el trabajador a quien se otor-
goa la Constancia de Habilidades Laborales.
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6.4 COnSTAICIAS DE HABILIDADES LABORALES
{ FORNA DC-4 )
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CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES

FECHAEN QUESE OTORGA

"o mes a0

NOMGRE DEL TRABAJADOR
EXPEDIDA AL C.: (

J REQ. FED. DE CONT. l

QUIEN LLEVO Y APROBO EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CORRESPONDIENTE AL

PUESTO DE: | |
EN: [NOMQRE U RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRQN I REQ.FED.0E CONT. l

[ CALLE No. EXT. No. INT. COLONIA I

[ POBLACION C.P. MUNITIPIO ENT. FEQERATIVA l

ACTIVIDAD ESPECIFICA Q GO DE LA EMPRESA

No. DE REQ. DEL, PLAN 0 CAPACITACIGN Y ADIESTRAMENTO GE LA EMPREGA

(" DURACION DE LA CAPACITACION O ADIESTRAMIENTO DEL TRABAJADOR

CRIGEN DE LA CONSTANCIA

PROGRAMA ESPECIFICO

a
d

ADHESION A PROGRAMAS
BEHERALES

o DERET.
EXAMEN DE SUFICIENCA O .
FECHA DE (NICIO DEL, PAIMER CURS0 . ... FECHA DE TE COMPRORACION DOCUMENTAL -
MES AKD~ DEL ULTIMO CURSD MES ARG WAVET
ACTIVIDADES ESENCIALES DEL PUESTQ OE TRABAJO A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONOTANCIA
J

ANVERSO

FOAMA DC~4



6.5 Instructivo de llenado pura lu forma DC-5
( Lista de Concgtenciss Laborales )

Apartado (1) FECHA.
Anotar el dia, mes y el afio de presentacién de la lig

ta ante la autorided.

Apartado (2) WOMBRE O RAZON SOUIAL DE LA EMNPRESA O rAe-
TRON.

Anotar el nombre o razén social de la empresa o pa~-
trén, as{ como las claves de su Registro Federal de
Contribuyentes y el registro del I.M.S.S.
En los renglones siguientes enotar calle, nimero ex-
terior, ndmero interior, colonia, poblacién, cddigo
postal, municipio y entidad federative, donde estd
ubicade la empresa o gatrén.

Apartado (3) ACTIVIDAD ESrECIFICA O GIRO DE Li EMFRESA.
Anoter la actividad especifica & que se dedica la em
presa.

Ejemplot Fabricacién de articulos de pldstico; compra
-venta de artfculos para el hogar, etc,

Apartado (4) NUMERO DE REGISTRO DEL PLAIN DE CAPACITAC TON
Y ADIESWANIENTO. ‘
Anotar el nimero con el cudl quedo registrado el plan
¥y programa de la emprese, ante la Becretaria del Tra-
bajo y Previsién Social.



Apartado (5) RELACIONE A LOS TRABAJADORES AGRUFAKNDOLOS
FOR PUESTOS DE TRABAJO.

Se esgrupard por puesto de trabajo & los trabajedores
capacitados y/o adiestrados, anotdndo nicamente de
los trabajudores integrantes de dichos puestos & los
cudles pe les expidid la Constancia de Habilidades
Laborales, su Registro Federal de Contribuyentes y
la fecha de expedicién de la Constancia (la fecha de
berd coincidir con la sefialada en la forma DC=4).

Apartado (6) NOMBRE Y FIRNMA DEL PATRON O REPRESENTANTE
DE LA EMPRESA. :
En éste renglén se anotaréd nombre y firma del patrén
0 representante legal de la empresa como responsable
de la informeeidn vertide en &sta forma. (Dc—é)



6.6 LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES.
( FORMA DC-5% )
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES

NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA £MPRESA O PATRON REG. FED. DE CONT,

REG 1MSS

LCALLE No. EXT Ho.INT. COLONIA J

LNBLM"ON cr BMUNICIPIO ENTIDAD FEDERATIVA

( ACTIVIDAD ESFECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA ) C. b€ RED.DEL FUANDE cAPAtnxromnmtsvmmtumj

RELACIONE A LOS TRABAJADORES AGRUPANDOLOS POR PUESTO DE TRABAJO

PUESTO DE TRATALO CHO INOBE LLENE) WOMBRE DEL TRABAJADOR O CONTRIBUVENTED | LA Conataan

ANVERSO FORMA~ DC~3



6.7 Sanciones:

Las violaciones a la Ley se sancionarén conforme al ti-
tufo diecigeis de la misma, independientemente de la resgon-
sabilidad que les corresponda a los trabajudores o patrones
por €l inecumplimiento de sus obligaciones. La cuuntificacidn
de las sanciones pecunarias, establecidas en dicho ti{tulo se
harén tomando como base de cdlculo, la cuote disria del sala
rio minimo general vigente en el lugar y tiempo en que se co
meta la violacién, ( Artfculo 992 ).

Se impondrd multa cuantificada en los términos indica--
dos, por el equivalente de 15 a 315 veces el salario minimo
general, &l batrén que no cumpla con la obligacidn de propqg'

_cionar capacitacién y adiestramiento a sus trabusjudores, en
los términos de la Ley., La multa se duplicard si la irregula
ridad no es subsanada dentro del plmzo que ge conceda pora
ello ( Articulo 994, fracc. IV ).

Estes sanciones serdn impuestas por el Secretarfo del
Trabajo y Previsién Social, por los Gobernadores de los Lata
dos, por el Jefe del Nistrito Federal, o por fucionarlos su-
bordinados en quien se delegue éste fecultad, mediante acuer. -
do que se publique en el Diario Oficiaml de la Federacién que
corresponda ( Artfeulo 1008 ).

Los patrones y trabajadores tendrédn derecho a ejercitar
ente la Junta de Conciliecidn y Arbitraje, les senclones gque
se deriven de la obligacién de ca;ecitar o adiestrar ( Arif-
culo 153-X ).



Conclusiones:

En el nivel socio-econdmico del rafs, es de grun imporien
cie, gue pé llegue a cumiplir con lo gue nos marca la Constdtu-
cién Politica de los Estados Unidos Hexicanos y la Ley Federal
del Trabajo, en uno de sus capitulos de mayor trascendencia,
el cudl es el de " Capacitancibn y Adiestramiento al Trabajador®

Ya que a traves, de sembrar el Patrdén este beneficio a los
trabujadores, podra verse casi inmediatamente la cosecha, en
cuanto a8 los diferentes niveles, es decir, habre una mayor pro-
duceién, menores perdidas, mayores utilidades, menores riesgos,
de trabajo, mayor eficiencia y eficacia, etc.

Ilegando & conjugarse a8 un nivel global todas las empresas
ge noturd la tendencia de desarrollo que tendrd el Yals, en lus
dreas de tecrologia, productividad, economfa, recursos humanos,
etc.

Es por esto gue hemos considerado, que en nuestra Facultad
se le otorgus mayor atencidn a este aspecto en relacidn al Plan
Académico, ya que nosotros como egresados somos los responsa--
bles direo tos, de que se cumpla con egta obligacidn pera el pa-
trén y de beneficio al trabajador, para que el Pals en genersl
se vayu desarrollando, y a su vez poder mejorar y Lrreparar nés
y mejor sl trabajador pera su beneficio propio y el de su fami-
lia,

1%



Bibliografia:

Apuntos no publicados., de la Secreturia del Trabajo y
Frevipidn Social., Néxico

Arias, Galicia PFernando., Administracidn de Recursgos
Humanos., 9°. Imgresidn., Bd. PTrillas., Néxico 1982,

A3M0., Elaboracidn de Planes de Capacitacidn., México

ARNO., Formulacidn de Programus., México

Baena Paz, Guillermina., Manual para elaborar Trabujos
de Investigecidn Documental., 4°. Impresidén,, Ed.,
Editores Mexicanos Unidos., México 1984.

Bittel, L.R., Graig, R.L., Manual de Zntrenamiento y
Degarrollo de Personal, Bd., Diana, MNéxico 1982

Conptitucisn Politics de los Estados Unidos NMexicanos,
69°., edicign, Ed., Porrda, México 1964

Dierios Oficiales de la Federacién., fechas de publica
cién 30 de diciembre de 1983., 10,21 y 22 de agosto
de 1984.

136



Pérez Avila, Noé., Como hacer mi teeis., Fd. Edicol.,
2°., edicidén., México 1563.

Finto V., Roberto., Menual para la elaboracidén de rlanes
de Capacitacidén., Foro Editorial Coparmex , léxico.
1962,

Preguntes y respuestas sobre la Ley de Capacitacidn y
Adiestramiento., Ed., Diana, México 1980.

Toro del, Gisbert Miguel., lequeifc Larousse Ilustrado
7°. edicidén., Ed. Larousse., laris 1960,

Trueba Urbina, Alberto., Ley Federal del Trabajo., 5la.
Edicidn, amctualizade e integrada, Ed., Porrda
México 1984,

1317



	Portada
	Introducción
	Objetivo
	Índice
	I. Antecedentes de la Capacitación y Adiestramiento
	2. Marco Legal de la Capacitación en México
	3. Detección de Necesidades de Capacitación y Adiestramiento
	4. Planes y Programas para la Capacitación y el Adiestramiento
	5. Agentes Capacitadores
	6. Constancias de Habilidades Laborales
	Conclusiones
	Bibliografía



